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التمهيد: 

تعد الوثائق التاريخية من آهم أنماط أوعية المعلومات التي يحتاج المؤرخ 
وغيره الرجوع إليهاء واستخدامها 2 تناوله لأحداث الماضي للوقوف على 
لات ناك vey nes‏ ليها گاج انطای Laatl‏ رف عله 'والمحوا هراهن 
المعلومات المرصودة 2 كتب التاريخ المنشورة. 

وتاك Gilipll‏ إل كت عن | 7۰۷9۷۷۷۷۷۷۷ 
E‏ إن له حك سام رحائق علس Per‏ 
تاریخ؛ فالمؤرخ الواعي لا بد aad‏ الرجوع إلى الوثائق باعتبارها Laie‏ أصيلاً 
لدراسة شٹون العص الذي ly las SAL,‏ رال قتكبادية والاجتماعية, 
وهل لنب الد رسای تی aS‏ هط اکاک ر WAS‏ عن الدراسات 
السياسية والحربية وتاريخ النظم المالية والإدارية والقضائية وغيرها. 

ومن هنا اتضحت Thea‏ الكبرى FSi ph‏ الوتائق لتَفْدِيِم المعلومات إلى 
جميع الباحثين والدارسين: وکلما ازنقعت كفاية ماكز الوثائق أمكن 
تقديم خدمة فعالة تظهر آثارها الجيدة 2 إنجاز الأعمال 2 أقل وقت وبأقل 
جهد. 

وقد تم 2 هذا البحثء دراسة الجهات التي تهتم بجمع الوثائق والعناية 
بهاء وهي ليست مراكز بالمفهوم العلمي الدقيق لصطلح المركزء ولكنها 
اقسا ے مونسات علمية كا مكتبات, 

ومن الأماكن التي تحوي الوقائق التاريخية ب مدينة الرياض» الأماكن 


التالية: 


خدمات الوق رة اتات وسر اکر العلومات ٠٠.‏ ۱۳ 


سیت 
-١‏ دارة الملك عبد العزيز. 
؟- مكتية الملك عبد العزيز العامة 
۳- مركز الملك فيصل للبحوث والدراسات الإسلامية. 
-٤‏ مكتبة الملك فهد الوطنية. 


ه- معهد الإدارة العامة. 


Sago ng‏ کد yay‏ شراط ا: 


المقدمة المنهجية: 

الأرشيف أو مركز الوثائق: هو جملة الوثائق مهما كان نوعها أو 
تاريخها. تنشأ ‏ إطار نشاط شخص Gale‏ أو معنوي؛ قهي LEG‏ بصورة 
طبيعية. تحفظ أولاً لقيمتها الإدارية والقانونية والمالية» ثم يحفظ جزء منها 
ثانيًا لقيمته التاريخية والشاهدية ولكونها تمثل مصدرًا للبحوث العلمية. 

نُشكل الأرشيفات الوطنية أو مراكز الوثاتق الوطنية 2 الدول العربية 
عامة جِلزءا من تنلات مؤسسات متداخلة هي: المكتبة.الوظنية؛ والمتحف 
الوطني: والآرشيف الوطنيء ولكل متها طابع فردي مميز لہا وبرامج 
مختلفة للخدمة: إلا أن“الأزشبليقك gg NH‏ وتميكز كارتباطه بالأجهزة 
الحكومية: والجامع ات والمؤسسات التعليمية#.وأجهزة البحث 
والصناعة »وكذلك الأضرا؟؛ 

يتخذ الأرشيف الوطتي بين گل تلك السات موقعةةالمناسب والصحيح 
تمامًا؛ لیمارسدوژم الفعال Soda Gals‏ إدازة وتجميع سجلات ومحفوظات 
الأجهزة الحكومية وترویج استخدامھا فيما بين الجاقعات: والأجهزة 
التعليمية: ومعاهد البحوث: وفيما بين جمهور المستفيدين. 

تخطو مراكز الوٹائق 2 المملكة العربية السعودية OV‏ خطى حثيثة 23 
جميع أنشطتها الإدارية والفنية والتقنية» من أجل تحقيق أهدافها التي 
أنشئت من أجلها ء والتي تتمثل 2 خدمة الباحثين والمستفيدين من مجموعات 
الوثائق المتوافرة لديها؛ لآن هذا هو البدف الأساس والأسمى الذي يؤمله 
مؤسسو هذه المراكز» فالموظفون يركزون جهودهم على الخدمة سواء 
خدمة الوثاتق آو خدمة المستفيدين» الذين يطمحون للحصول على آفضل 
خدمات الوثائق ة ا لکتبات وس راک المعلومات .. . Yo‏ 


المقدمة المنهجية 


الخدمات 4 أقل وقت وأيسر الطرق المتوافرة والممكنة؛ لأنهم هم الفتّة 
الموجه إليها كل الجهود والخدمات. 

وقد اهتم الباحثون والمستولون عن مراكز الوثائق بدراسات الخدمات 
المقدمة للمستفيدين» وأولوا هذا الجانب بكثير من الدراسات التطبيقية 
على مراكز الحفظ؛ لأن البدف من وجود الوثائق هو دراستها والحصول 
على ما تتضمنه من معلومات قيمة ومهمة» وكانت شاهدًا على العصر الذي 
عاشت فيه؛ فإن لم يتم دراستها والاستفادة منها من قبل الدارسين 
والباحتين: ولم یتمکن هؤلاء من الاطلاع على مجموعات الوتاتق 
المحفوظة: لذا وجب:علی القائمّين على مررّاكز ودور حفظ الوثائق العمل 
على المحافظ ة على هد المجموع ات ايزوالل على إتاحتها وتداولہا 
للمستفيدين والباحثين بیسر وسهولة. 

تضم مراك الوتائق» الوثائق بكافة آشکالہا وأنواعها. سواء كانت 
مفزدةة! Me of‏ مم APES‏ زيما و Raat gy‏ لعا کان 
شکھا: فهي المستند الذي يثبت تاريخ الشعوب وتطورها ك النواحي كلها 
السياسية والاجتماعيّة والاقتصادية. والوثيقة هي مرآة الحضارة بماضيها 
وحاضرهاء كما أن الوثيقة» هي منار من الماضي يستهدي بها الحاضر 
ويُرسم بها المستقبل. وتعرف الوثيقة: بأنها كل وعاء ورقي أو إلكتروني أو 
أي وعاء آخر يحمل معلومات ناتجة عن أعمال الدولة أو نشاطات المنظمات أو 
الأفراد. 

لذا تعتبر الوثیقةء بمدلولہا الواسع؛ هوية الآمم؛ ولبذا فإنه فرض علينا 
حماية هذه الوثيقة من العبث بهاء بل ومن الضیاع؛ وجعلها أداة معرفة» 
وموضوعات بحوث لاستشراف مستقبل جذوره راسخة من نور ماضينا. 


خدمات الوثائق سڈ لکتبات وس راک المغلوماك .. . 


٦ 


المقدمة المنهجية 


لذا يتحتم على المعنيين بالوثاتق من حيث حفظها وتداولہا وصيانتهاء 
وضع قانون وتشريع خاص لحماية هذا التراث العظيم الذي يمثل ماضي 
الأمة» كما يجب المحافظة على سريته» من أجل مصالح وطنية ومحلية 
وأيضًا عالمية. 

تنقسم الوثاتق المحفوظة 2 مراكز الوثائق إلى قسمين منها ما هو عام 
ومٹھا ما هو خاص: 

2 الوثائق العامة: هي الوثاتق الصادرة عن جهات رسمية أو التي هي‎ -١ 
حكم الرسمية المتعلقة بممارسة اعمالہا:‎ 

وحتى الوثائق العامة:تضنفب ]لق ونائق إدارية Giligg‏ تقريرية : 

أ- الوثاتق الإدارية jee La‏ عن هذه الجهات فقن مراسلات لا تتعدى 
تسيير المرفق العام.وما يتصلببالمهام المنوطة به. 

ب- Lei‏ الوثائق التقريرية فهي التي Josh‏ طابع إحداث مركز قانوني 
سواء لشخص معين أو لجهة معينة أو حتى للقطر بشكل عام. ونسوق 
أمثلة على ذلك: القرارات SLEW g‏ والقوانين والمراسيم والاتفاقات 
الدولية. 

۲- الوثائق الخاصة: وهي الوثائق التي تصدر عن الأفراد وتتضمن 
معلومات دونت من خلال أحداث وقعت 2 زمنهم أو انطياعات أو رؤ 
خاصة تحمل أفكارهم. 

وهذه الوثائق الخاصة منها ما يكون لہا صفة العمومية؛ ومنها ما يكون 

لبا صفة الفردية "الخصوصية". 


خدمات الوثائق ئے المحكتبات وم راک المعلرمات . ... ۷ 


المقدمة المنهجية 


آ- الوثائق الخاصة التي لہا صفة العمومية هي الوثائق الصادرة عن الأفراد ؛ 
إلا أنها كانت معرض ممارستهم لمهام عامة كلفوا بها أو كان لہا 
تأثيرے الحياة العامة. كما أن الوثائق التي يتلقاها هؤلاء الأشخاص 
لصفتهم العامة تنزل منزلة الوثائق العامة؛ ولو وجهت لهم ياسمهم 
الشخصي» ومن ذلك المذكرات» التي يكتبها رؤساء الأحزاب وزعماء 
الدول ورجالات السياسة» والرسائل التي يتلقونها بصفتهم هذه. وهذا 
النوع من الوثاتق ينزل منزلة الوثائق العامة وحري بالحماية. 

ب- الوثائق الخاصة التي لبا.صفة.الفردية 'تتعلق بالحياة الخاصة" فهي ما 
يصدر عن المرءامن Sse‏ وج اط 
فلم تعد دار WEAN‏ کا می پان ولج All‏ ات 
الحقوق» بل الك نهو من عتاككو امام الوأطنية والمستودع الحفظ 
أدوات البح ع أذ للحا زياع لني کل اھا اف لاک زا تادرضاد یسل 
على تثقيف الشعب عن طریق الوقائق المختلفة؛ هذا من جانب» ومن جانب 
آخرء فإنه من المؤكد أن حفظ مصادر المعلومات لوتاتشيةاوإتاحتها للتداول 
يجهل التخطيط من أجل التَتَمَيّة شهلا وميسوراً» ويحول دون تڪ رار آو 
ازدواجية الجهود من دون داع؛ ومن دون الوقوع 2 الأخطاء السابقة؛ ويدعم 
الاستمرارية. ويتضمن فوائن كتير مستخلصضة من aya‏ والحخيرات السائفة: 
مشكلة الدراسة: 
نلاحظ 2 المملكة العربية السعودية اهتمام الدولة بتعزيز المصادر الأولية 
للبحث وتنميتهاء والدراسات العلمية والتقنية المتعلقة بالوثاتق» وذلك بإنشاء 
مراكز للتوثيق تتولى جمع الوثائق وتنظيمها وإتاحتها للمستفیدین: بتقديم 


\A‏ خدمات الوثائق يه الحكتبات وس اکن المعلومات و 


المقدمة المنهجية 


أفضل الخدمات وأيسرها لہمء والتشجيع على استخدام مثل هذه المصادرء 
باعتبارها من مصادر المعلومات المهمة؛ نظرًا لآهمية هذا النوع من مصادر 
المعلومات بصفتها مصادر أولية تحتوي على معلومات صادقة على العصر 
الذي كتبت فيه؛ وتعتبر شاهدًا عليه. 

ومن هذا المنطلق بعت فكرة al pall‏ نتيجةالماالأخحظته الناحثة من قلة: 
بل ندرة الدراسات المتعلقة بخدمات الوثائق 2 المملكة العربية السعوديةء 
ولاالاحظتة أيضنا لكتيرمن Wis aa au Sead‏ امام تیسیر 
الاستفادة من مجموعات الوتائق بوصفها مصدرًا من مصادر المعلومات 2 
المملكة العربية السعودیة ‏ نظرا للاهتمآم الملاحظ ب جمع الوثائق وحفظها 
وتنظيمها من أجل الاستفادةامنها 2 حفط abs Wel‏ للبلاد» و2 
الدراسات العلميةء واا گا تلا رشن وا لاح 

فحان لابد من dls‏ خدمات الوتائق 2 ol Ml‏ المعنية بالدراسة»ء 
لإبرازها ووضعھا 2 خدمة الباحثين Gps slog‏ للاستفادة منها على أكبر 
قدر ممكن. 
أهمية الدراسة: 

نظ را لأهمية الخدمات المقدمة لباحثي ودارسي الوقائق 2 مكتباتنا 
العربية والؤسسات المهتمة بتجميع وتنظيم هذه الثروة الحضارية الوطنية» 
فإن أهمية الدراسة تتحقق 2 الآتي: 

-١‏ تعتبر الخدمات الموجهة للوثائق حافرًا كبيرًا للمستفيدين يجعلهم 

يبذلون جهدًا أكبر للقيام بمختلف الدراسات والبحوث» ويتم ذلك عن 
طريق توفیر الشروط العلمية والفنية. 


خدمات الوثاتق سے الکتبات وم راک المعلومات .... 14 


المقدمة المنهجية 


”- تسليط الضوء على الخدمات التي تقدمها مراكز الوثائق: لآنها الثمرة 
الحقيقية لعمل تلك المراكز؛ والبدف الرٹیس من وجودها ؛ وكلما 
كانت الخدمات فعالة زادت قيمة تلك المراكزء وزاد 4 الوقت نفسه 
تأثيرها وفائدتھا على الحركة العلمية والثقافية والإدارية 

؟- تبيان التدابيروالطرق الخاصة بخدمات الوشائق؛ ودور تقنيات 
المعلومات 2 هذا الميدان. 

- دراسة واقع الخدمات 2 المؤسسات المعنية بالوثائق 2 مدينة الرياض. 
أهداف الدراسة ؛ 


تهدف الدراسة إن Bla Sia‏ الحالية؛ 

- التعرف gle‏ طبیغۃة وتوع الوص رام مات الوتاتقية؛: ومدى 
تلبيتها لإحتيإاجات المسبتفيدين مٹھا × ومن"ثم.تحديد السلبيات والعمل 
على تلافيهاء ۱ 

= التعرف على اک وا امن الا چس وتوزسم الوقائق) 
و امک ای الاطلاع عليه" — 


- وضع الضوابط اللازمة 2 تخطيط الخدمات الوثائقیة 

- الكشف عن احتياجات المستقيدين» ورسم الخطط الخاصة بمواجهة 
تلك الاحتياجات. 

- تقصي الإمكانات المتاحة سواء ما يتعلق منها بالنواحي المالية» وتحديد 
مصادر التمويل» أو القوى البشرية المطلوية. 

- معرفة دور تقنيات المعلومات 2 الخدمات المقدمة للوثائق؛ والدور الذي 
تمارسة ے هذا الاتجاه. 


. . خدمات الوثاق سيذالمحكتبات وم راک المغلومات‎ ٢ 


المقدمة المنهجية 
- تحديد وتحليل لواقع الخدمات 4# المؤسسات المعنية بالوتائق قيد 
Aull‏ 
- الخروج بمجموعة من المقترحات والتوصيات التي تسهم 2 تحسين 
امار 0 لكالية GLUE‏ الونائقيلة ) ومعانجة ما قد Legale‏ من 
مشكلات. 
منهج الدراسة : 
استخدمت الدراسة المنهج الوصفي الذي يقوم على تجميع البیانات 
والمعلومات المتعلقة بخدماتالوتائق سواء كانت مياشرة للمستفيدين: أو 
غير مباشرة» بغرض وصفها, وتجليلها وتفسیرھا: 
واتبعت الدراسة أيطنا الهج المسنحي الذي اغتمد علق: 
- وصف الواقع من خلال استجوالكٍ جلميغ أفراد مجتمع البحث. 
- وصف الظاهرة الذَروسة من حیث طبيعتها ووجودها: 
- تحديد الوقائع لإبرار آلکھاتق۔ 
و يعرف العساف المنهج الوصفي المسحي بآنه: المنهج الذي يهدف إلى 
وصف الظاهرة المدروسة» من حیث طبيعتها ودرجة ETT‏ 
استخدم هذان المتهجان بوصفهما الآنسبء لتحقيق الأهداف المرسومة 
للدراسة والإجابة عن تساؤلاتھاء وبوصفهما أكتر المناهج ملاءمة للدراسة. 


)1( صالح حمد العساف. المدخل إلى البحث # العلوم السلوكية.- الرياض : مكتية العبيكان: 
YU “٣‏ 


خدمات الوثاق ئے المحكتبات سراحك المعلومات ٦ woe‏ 


au)‏ المتهجية 
المجالات البحثية التي تناولتها الدراسة: 

مجتمع الدراسة: تناولت الدراسة واقع الوثائق 4 خمسة مراكز تعد من 
أهم مراكز حفظ الوثائق 2 مديتة الرياض» وقد اعتمدت الدراسة على 
هذه الأماكن نظرً ؛ لآنها الأهم 2 حفظ الوثاتق: وأكثر المراكز التي 
تحفظ فيها الوثائق: بالإضافة إلى أنها أماكن حكومية أي لا تتبع جهات 
خاصة» أو مملوكة لأشخاص. 

واقع الوثائق بمراكز حفظ الوثائق التاريخية محل الدراسة. 

-١‏ دارة الملك عبد العزين: 

-٢‏ مكتبة GUI‏ “عبد Opal‏ العامة 

"- مركز اللاك قیطل للبحوث والدراسات الإسلامية. 

-٤‏ مكتبة اللا قھدا الؤظنية. 

5- معهد الإدارة العامة | 3 

الحد مات الا 71 Be‏ 

- كيفية إتاحة الوثائق للس یتین 

- شروط الاستفادة من الوثائق. 

- الإرشاد والإحاطة الجارية. 

- أماكن الاطلاع. 

- التصوير. 

- الترجمة. 


. . . خدمات الوثاق يغ المحكتبات وسراک  العلومات‎ ve 


المقدمة المنهجية 

بالإعارة. 

- إقامة المعارض للوثائق التاريخية. 

- الخدمات غير المباشرة المقدمة للمستفيدين: 

- تجميع الوثائق التاريخية. 

- الفهارس. 

- استخدام الحاسبات الآلية والتقنية ‏ حفظ وتخزین الوثائق. 
الدراسات العلمية السابقة : 

اتضح للدارسة بعد قيامها بَمسح لأذَبَياتَالمَوَضوع: أن موضوع الدراسة 
حظي بعدد من الدراسات والبجوت الأجنبية والعريية التى تناولت الموضوع من 
جوانب متعددة وعالجٹه نمن زؤايا“مختلفة 1 Gag‏ هذه الدراسات: 

ت. ر. شلنبرج. CALE‏ الحدیث: مبادئه وتقنياته؛ ترجمة حسن الحلوة» 
مجلة المكتبات والمعلومات العربية» ص٤۱١ VG‏ (رجتب 4١2١اهء‏ يناير 
444 ام) ص 11۸۴٥٥‏ : 

تناولت هذه الدراسة E‏ إدازة“الآرشّيف: كما ناقشت الدراسة 
الظروف الآساسية 3 الإدارة الأرشيفية من حيث أنشطة الإدارة الأرشيفية» 
وطبيعة السلطة والقوانين التي يحتاج إليها الأرشيفي كي يؤدي أنشطته 
وطبيعة التنظيم: وطريقة ترتيب ووصف الخدمات المقدمة للوثائق ونشرها 
بين جمهور المستفيدين والمستخدمين للمراكز الوتائقية» وأنشطة الخدمة 
المرجعية التي تشتمل على تقديم المعلومات عن الوثائق المحفوظة وإيجاد 
وإعارة مثل هذه الوثائق: وتيسير استعمالہا ب حجرات البحث؛ وطريقة 
انتقاء الوثائق وتحديدها من أجل الاطلاع أو النسخ. 


خدمات الوثائق 2 المحكتبات ومرااكر ال معلومات rr vee‏ 


المقدمة المتهجية 
المعايير والأرشيف؛ ترجمة سوسن الجزائري» العربية,» ۲٠٠٠١‏ العدد ١‏ 
عام ۲۰۰۱. 
www.arabcin.net/arabiaall/2001/15.html - 49k‏ 
یتحدث المؤلف عن المقاييس والأرشيف من خلال معايير التقنية والبيثات 
الوطنية والدولية المستولة عن وضع المعايير وتناول اللجنة التقنية " "46 TC‏ 
ISO‏ وآفرد فقرۃ Loge‏ حول تطبيقات تصویر الوٹائق/171:180 TC‏ 
۶7 7ئ Ala 101 2 SICA Welch‏ 
المعيار الدولي للوصف الأرشيفي 18537 cp‏ الآهمية كما تناول أيضاً إدارة 
السجلات أي: 3 B38‏ 5 بشي هين التفصيل مع تقديم مقترحات 
ذات أهمية Joo‏ ذلك. 
كما تناول Ue)‏ تطبيقات تصوير الوتاتق والتعآمل مع الیکروفیلم 2 
كل البنى ولوازم أَلفِيَلمَ بالإضاقة إلى التكتويز 85« وتهدف الدراسة» 
إلى ما با “i‏ 
وضع ا لمعاییر ذات الصلة بِإِدَارَة-الوتائّق والصور حول الأشكال الصغيرة 
(میکروفورمات) والوسائل البصرية الأخرى مثل: 
-١‏ مواصفات النوعية وتصميم الأشكال (الميكروفورمات) والتجهيز 
اللازم لإنتاجها واستخدامها. 
-٢‏ نوعية التزويد: النتاج والإجراءات التي يتم بواسطتها استعادة تخزين 
واستخدام الوثائق والصور عن الأشكال الصغيرة والوسائل البصرية 
الأخرى. 


. . . خدماتالونائق ئے المحكتبات ومراك زر المعلومات‎ Ys 


المقدمة المنهجية 


تناول المعيار الدولي للوصف الأرشيفي المعيار المهني باعتباره الأكثر 
أهمية وتم تخطيطه وتطويره تحت رعاية 108 (AV AAA)‏ قامت اللجنة 
التنفيذية ل 10۸ ۱۹۹۰م بإنشاء لجنة متعلقة بهذا الموضوع حول المعايير 
الوصفية. بدأت هذه اللجنة بالتأكيد على بيان مبادئ الوصف الأرشيفي. 

يمحن تحديد أهداف هذا المعيار على النحو التالي: 

أ- التأكيد على ابتكار الأوصاف المتينة: المناسبة التي تشرح نفسها 

ب- تسهيل استرداد وتبادل المعلومات حول المواد. الأرشيفية. 

ج- تمكين توحيد الأوضاف من اللتخازن المختلقة_3 نظام معلومات موحد. 

ناصر بن محمد الجهيمي. النظام الحديث لإذارة الوٹائِق التاريخية وقواعد 
بياناتهاء العربية Yada ٠٠٠٢‏ عام ٠۲۰۰م‏ 

www.arabcin,net/arabiaall/3-2001/10.html - 24k 

يقدم الموضوع تفريقا cally‏ عمل نظام»إدارة الوكائّق: وَمنااييوْقَرَمِ من مزايا 
كثيرة منها: سهولة الوصول إلى المقلومة وسهولة تَحَوَيَلَ الوثائق المحفوظة 
E‏ مد E et‏ 
وقلة التكلفة. 

ثم عرض الموضوع خمس عشرة ميزة لهذا النظام؛ وجدوى التحول من 
أوعية الحفظ التقليدية "الملفات؛ الميكروفيلم: الميكروفيش' إلى نظام 
إدارة الوثائق الإلكترونية الذي ترتبط به جملة من قواعد البيانات. 

فمن الملاحظ أن نظام إدارة الوثاتق الإلكترونية یقوم بتخزين صور 
الوثائق 2 الحاسب الآلي بواسطة ماسحات ضوئية ومن ثم استرجاعها عند 
خدمات الوثاق ب المحكتبات وم راک رالعلومات Yo ٠٠.‏ 


المقدمة المنهجية 


الطلب وقد استظاعت الحاسبات الإتكتروتية آن تختصر المسناحات الواسعة 
لحفظ معلومات الوثائق التاريخية: وأتاحت استخداماً غير محدد للوثائق عن 
ظريق البحت والاسترجاع ‏ كل وثيقة؛ كما of‏ الحاسبات ساعدت على 
jo 9+‏ ا 
الوثيقة نفسها بواسطة عدة أشخاص SSNS‏ نفسه؛ وبذلك يستطيع 
اتون و اهمون 2 مجال GAN‏ ال ج Shi Nat‏ ا 
هذه الوثائق عبر خطوط الباتف أو عبر شبكة الإنترنت» ويوفر النظام مزايا 
كثيرة متها : 

تطوير عملية إدخال: cp le Sealy‏ ومَغَائِجة ‏ وتحديث الوثائق من أي نقطة 
+ الشیکت اتکی 59 Loe (DoH lala‏ يمكن استخراج 
التقارير والإ Glos‏ الوثائق المخزتة والاستعابة لاستفسارات كثيرة إلى 
جانب Gabe an FL Ear‏ لرا ذا ca‏ ارف وذلك من خلال 


قواعد معلومات متقدمة. - سس الست 


2 الإتكترونية : وجدوى التحول من أوعية 
E E‏ ( لمات Ngee aren fa r‏ کھت ره 
الوثائق الإلكترونية. 


وتتاول مزايا نظام ala!‏ اود 


رک ای هذا زعام عرض 56 وكا ye Peet‏ ككل 
الحاجة إلى الوثيقة يقوم النظام بعرض صورة عن الوثيقة عن طريق نظام 
إدارة الوثائق دون الحاجة إلى الخروج من النظام» كما يمكن طباعة تلك 
البيائات"اوتطباعة الونيمة اا 


3 خدمات الثاق يذ المحكتبات ومزاکن العلومات vo‏ 


المقدمة المنهجية 


- Caroline Williams\ Managing archives : foundations, principles and 


practice / oxford: chandos publishing, 2006. 

تتحدث الدراسة عن أهمية المحفوظات والسجلات والوثائق؛ لأنها توفر 
البنية التحتية لجميع النشاطات» وبخاصة من الناحية التاريخية؛ لذا من المهم 
ol‏ تدار الوثائق والمحفوظات بطريقة مھنیة ء وهذه السجلات والوثائق یحرص 
مديروها وحافظوها على الاهتمام والعناية بها والحفاظ عليها من عدة عوامل 
مؤثرة؛ لأنها لابد أن تظل دائمة ومتوافرة للدارسين والباحثين. 

لهذا فإن هناك مجموعة من المبادئ والممارسات. التي ينبغي آن ينص على 
استخدامها بطريقة صحيخة وسليلتة"من أجل LEE‏ عليها. 

وتناول الفصل الرابع LBS‏ ووصضف"الوثائق والمحفوظظات والمعايير الوصفية 
المستخدمة 2 عملية GB)‏ والنظم المتيعة» مما يكطل استخدامها بيسر 


وسهولة للمستفيدين والمستخدمين لہا۔ 


وقد خص ص المصل السابع لخدمات إدارة الأرشيف والوثاتق من ناحية 
تحديد الدور الذي تقوم به» والإطار التخطيطي والتنظيمي للخدمات المقدمة 
للوثائق والمحفوظات 4 الأرشيف ومراكز الوثائق» ووضع السياسة العامة 
للوثائق والمحفوظات: ومسح الوثائق ودراستها وامكانية الاستفادة منها 
ووضع الضوابط التي تضبط عملية الخدمات المقدمة للوثائق. 

ومن الملاحظ على الدراسات السابقة أنها جميعًا تناولت طريقة حفظ 
الوثائق والأرشيف بصفة عامة؛ دون أن تتطرق لدراسة مركز أو مجموعة 
مراكز متخصصة 2 الحفظ التاريخي للوثائق التي تتاح للدارسين 
خدمات الوثائق يها محكتبات وم اک المغلومات yy wer‏ 


المقدمة المنهجية 
والباحثين» بخلاف الدراسة الحالية التي تغد Joi‏ دراسة من نوعها 2 
المملكة العربية السعودية تتناول خدمات الوثائق التاريخية المحفوظة 2 أهم 
مراكز حفظ الوثائق: سواء كانت تلك الخدمات للوثائق من حيث ترتيبها 
وصیانتھا والمحافظة عليهاء أو كانت تلك الخدمات للباحثين من حيث 


تيسير وتسهيل الاستفادة متها. 


JESS 
2 1 


WE‏ د 
الریائ 
٠ا‏ 


خدمات الوٹاق سڈ الکتبات وم اکن العلوعات . . . 


YA 


الوشائق Si yas‏ حفظ الوا التاريغية محل البراسة : 


١-دارة‏ الملك عبدالعزيز: 


أنشتت دارة الملك عبد العزيز يموجب المرسوم الملكي رقم (م/٥٤)‏ 2 
۸۵ھ ۱۹۷۲ھ 

تضمنت أهداف دارة الملك عبد العزيز خدمة تاریخ وجغرافية وآداب وتراث 
المملكة العربية السعودية والبلاد العربية والإسلامية بصفة عامة. 

مركز الوثائق: 

تمثل الوثائق التاريخية أحد أهم المصادر التاريخية» إذ تلبي حاجة مهمة 
لحفظ التراث وتسجيل التاريخ الوطنيء ولذلك يَعَل>جمع الوثاتق التاريخية 
وتصنيفها وحفظها 2 مقندمةراهتمآمات دارة ue‏ العزيز. كما تتيح 
الدارة تلك الوقائق SOLS‏ منها ب مجالات olde Sl‏ والدراسات 
الأكاديمية المتخصصة"قلِنْ قبل المهتمين من دار ين وباحثين وباحثات» 
وخلال مسيرتها استطاعت الذارة أن fea‏ على مجموعات كبيرة من 
الوكاكق التاریخیۃ من ادر alia‏ آکا oe‏ طريق الإهداةة cel asl oi‏ أو 
الإيداع» of‏ اد of col‏ ال كبن جک الوگئی والمخطوطات 
كك 1ء ٹگائی ا یک 1 الممحود: لدی آئ راگ ز االعامرے 
والأرشيفات داخل المملكة وخارجها. 

الوثائق: يعد مركز الوثائق والمخطوطات بدارة GUN‏ عبد العزيز حاليًا 

أحد آهم المراكز التاريخية والآرشيفية التي تحتفظ بمجموعات نادرة من 
الوثائق المحلية الأصلية والمصورة التي تشمل مراسلات تاريخية وصكوكًا 
وملكيات ووقفيات ونصائح وخطابات رسمية وقرارات وبيانات وتقارير من 


خدمات الوق الکتبات وم اکر العطیفات ۔۔۔ 3 


القصل الأول 


بينها أكثر من مليون وأربعمئة ألف وثيقة محلية وعربية؛ إضافة:إى عشرات 
الآلاف من الوثائق العثماتية والأمريكية والبروطانية والفرنسية والمولندية 
والألمانية والبندية والروسية والإيطالية التي تم تصنيفها حسب موضوعاتها 
وفترتها الزمنية. 

قسم الأوراق الخاصة؛ 

كما يشتمل المركز على قسم للأوراق الخاصة؛ حيث تودع فيه الأوراق 
والوثائق الخاصة الشخصية من مراسلات ومذكرات لأعلام وشخصيات 
أسهمت 2 صناعة تاريخ املك إلعرَييّةالسعودية» ويقوم القسم بتصنيف 
هذه الأوراق _2 مجح Ze Tas e‏ ری کے (Pel‏ 
وصيانتها وحفظهاء” كما يتاح tin‏ والْباحتبات الإفادة منها وفقًا 
للتقاليد العلفللة م التمطارقة عليها ون 4اا الأوراق المحفوظة 3 
المركز الآن؛ آورآق خاصة SY‏ عالى «ables‏ وأوراق خير الدين 
الزركحلي: وأورّاق فسوزان السابى+وآوراق نبيسة العظمة ؛ ومراسلات 
عبد الرحمن ال سے در 06ہ ناس وا جج مب الدين الخطيب: 
ارداق کامل ااعصات 1 

قسم الترمیم: 

یتیع مرگز الوثائق والمخطوطات قسم حاص لتر يم الوخائق الأ اة 
المحقوظة» ویقدم هذا القسم. خدمات مجانية للمواطنین الراغبین 2 ترميم 
وثائقهم بهدف الإسهام 2 حفظ التراث الوطني من جهة؛ والحصول على 
نسخة منها لحفظها ب2 مركز الوثائق من جهة أخرى. 


ry‏ خدمات الوثاق يدا محكتبات Sey‏ العلومات . ۔۔ 


واقع الوثائق بمراكز حقظ الوٹائق التاريخية محل الدراسة 
خدمة الباحثین والباحثات: 


يعد مركز الوثاتق والمخطوطات جسر تواصل وتعاون وخدمة للياحثين 
والباحثات المهتمين يدراسة التاريخ: ويقدم المركز Legis‏ خدمات كثيرة 
تتمتل 2 تصوير الوثائق والخطوطات للمتات من الباحتين والدارسين20. 


؟- مكتبة الملك عبد العزيز العامة : 


هي المؤسسة الخيرية التي أتشأها ويرعاها خادم الحرمين الشريقين ا ماك 
عرد اقلة بن ase‏ العرَيِ ر آل le Ml ped Me agece‏ لجا إدازتها cpm NZ‏ 
من رحب عام ٥۹ھ/۱۹۸۰م),‏ وافتتحھا حفظه الله ہے العاشر من رجب 
(۸٤٣۱ھ)‏ الوافق 13۸۷/۷۲/۲۷ / >للعتاية حون الكتاب والستفيدين مته 
-ذات Ee‏ مکممل SSI KZN‏ ات اعت انم المستجدة التي 


ترضي وتتوافق مع متطليٰات جطيغ البإحتين مى كل eae Sl‏ السعودي. 


تكمن رسالة المكنبة کے آتها تعمل ioe‏ المعرفة وإلتعافة ج المجتمع 


السعودي اريخ Lett)‏ 


المستقيدين من هذه الخدمات» وح » وتحفقق رضاهم. 


وتقدم المكتبة للمستفيدين الخدمات التالية 


الخدمات البحثية: 
توقر المكتبة عددًا ge‏ الخدمات البحثية ومتها: خدمة البحت الآلي 
المتخصصصىء خدمة الإحاظة الجارية: خدمات التصويرء الإرشاد و الخدمة 


المرجعية» خدمة الیحوث الببلیوجرافیة۔ 


bttp2//www.darah.org sa/help_php )ع‎ 
rr woe Ob اک‎ yeti خدءاكالونق‎ 


الفصل الأول 


الوثائق: تعد الوثائق الرسمية وغير الرسمية مادة علمية أساسية مهمة 2 
كتابة التاریخء وتحرص cali‏ على جمع وثاتقها وحفظها وإتاحتها 
آمام آبتاتها الراغبین 2 دراسة تاریخ وطنهم. من هنا كان حرص مكتبة 
اللك عبد العزيز العامة بالرياض: وبدعم ورعاية من خادم الحرمين 
الشريفين. المللك عيد الله بن عيد العزیز آل سعود — حفظه الله = على 
اقتناء الوثائق والکتب النادرة خاصة ما يتعلق بتاريخ الملك عبد العزيز آل 
سعود - طيب alll‏ ثراه - وتاريخ المملكة العربية السعودية وتخصيص جناح 
لہا ۓ المكتبة. 

: مركز الملك فيصل للبجوث والدراسات الإسلامية‎ ٢ 

أحد أجهزة It pe‏ فيصل الخيرية ل“ die‏ الاعتبارية وميزانيته 
المستقلة. تأسسل] عام ١۹۸240‏ وققار RAD‏ لام الأساس للمؤسسة» 
ومقرہ LIES Wi teas‏ لحا إنشاء ال رك م قروا ي داف مؤسسة اال 
فيصل الخيرية 2 Lad‏ الحضبارة الإللامية» وك بالقیسام بالیحوث 
والدراس ا8 ici‏ الثقاقية والعلمية التي peed‏ 2 یراز عطاءات هذه 
الماك ANE‏ وما أنتجته عقول أبنائها من الفکرین والعلماء 
لإغناء الحضارة الإنسانیة؛ ودقع عجلة تقدمها. 


إدارة المجموعات الخاصة (المخطوطات والوثائق والكتب المطبوعة النادرة): 
تحتوي هذه الإدارة أكثر وأهم مقتنيات المركزء ففيها أكثر من أربعة 
عشر ألف مخطوط أصلي» وآلاف المخطوظات المصورة؛ ومثات الوثائق» 
وآلاف الكتب المطبوعة النادرة. ومجموع ما فيها من عناوين المخطوطات 
الأصلية والمصورة زاد على ستين آلف عنوان. 
fhttp://www.kapl.org.sa 0)‏ 


5 خدمات الوثائق 2 الکتبات وب اکن ا معلومات‎ ۳٣ 


واقع الوثائق بمراكز حفظ الوثائق التاريخية محل الدراسة 


المهام التي تقوم بها الإدارة: 

- جمع المخطوطات الآصلية» والوتاتق» والكتب المطبوعة النادرة 
الجديرة بالاقتناء» بعد تقييمها من قبل اللجنة المختصة بهاء ومتابعة 
وموافقة سعادة الأمين العام على قراراتها لاعتمادها. 

- جمع مصورات المخطوطات والوثائق المهمة والمفيدة. 

- تسجيل وفهرسة الخطوطات الأصلية والمصورة» والوثائق؛: وتکشیف 
الكتب النادرة» وإدخال بياناتها 2 قواعد بيانات خاصة» متاحة للباحثين 
والدارسين» فللمخطوطات الأضتليّة والمصتتورة قاعدة خاصة: وللوثائق 
الأصلية والمصورة قاعدة خاصةق“وللكتب التادر: قاعدة ثالثة مستقلة. 

- جمع فهارس المخظطوطات 'للخسزائن التراتية SL SEN y‏ مطبوعة أو 
سجلات فيد إن لغ تكن الفهنارس قد ظيفت ةؤ إتاجتها للباحثين 
والدارسين ۓے قاعة خاصة »و إدلخا لااو قاعدة بياتات خاصة» سميت 
((خزانة التراٹ)): وتصحیجھاء وتوخحيّد مداخلها. 

- إقامة الدورات المختصة بالمخطوطات والوائق وفھرستھا: ومعرفة طرق 
كشف التّزويرء ومنهجية تقييم المخظوطات» وما له صلة بذلك. 

- إقامة معرض للمخطوطات متجدد ومتنوع؛ 2 صالة العرض بالادارة 
نفسهاء بحيث يعرض فيها كل مدة مجموعة مخطوطات أصلية من 
مقتنيات الرکز؛ ويعكس كل معرض وجهًا حضاريًا مهما للتراث 
العربي الإسلامي: وبعدًا ثقافيًا: وقيمة علمية لمخطوطات المركز. 

- المشاركة والإسهام الثقاك 2 المؤتمرات المحلية والدولية المتعلقة 


بالشان الترائي : 


خدمات الوثااق ب للکتبات وس اک المعلومات ۔ ... Yo‏ 


الفصل الأول 


- إفادة الباحثين أينما کانوا ء باستخدام وسائل الاتصال المختلفة؛ 
بمعلومات وافية عن المخطوطات المطلوية : بمستخرج مطبوع (برنت)ء 
فيه معلومات المخطوط كاملة؛ بذكر عنوان bs bal)‏ واسم 
المؤلف» وشهرته؛ وتاريخ وفاته»؛ ونسخ مخطوطه هذا 2 مكتبات 
العالم» داخليًا وخارجيّاء مع إفادته إفادة تفصيلية إذا كان المخطوط 
المطلوب من مقتنيات المركز"". 

؛- مكتبة الملك فهد الوطنية: 

يضم مركز الوتايّق ما:یقرب Ss‏ مليوني:وتيقة تاريخية ومعظم مجموعات 
الوثائق من الأوراق المحلية"ومن المصادر الأحتبية التي لہا صلة بتاريخ المملكة 
وبالملك عبد Papell‏ بما يشمل وثائق scales‏ إلى عدة مناطق 2 
المملكة والوثاتق الشخصية ليعض العلماء والآدباء؛ إلى جانب الوثاتق 
البريطانية والعثمانية والألمانية ؤغيرهاء ويقوم المركز بفرز الوثائق « 
وفھرسھ ا385 الگا see‏ درخ (1)01/5لف1و16(7١٠)‏ سجلاً مما 
حصلت عليه المكتبة من Rl ad‏ الرياض وغیرہ؛ ويقوم لرک ز بجع 
الوثاتق الأصلية المحلية الخاصة بالدولة السعودية ؛ مع التركيز على وثائق 
الملك عبدالعزيز» حيث يجري العمل على قراءتها ومراجعتها ؛ تمهيدًا 
لنشرهاء كما تم ترجمة كثير من الوثائق العثمانية ۔ 

كما یقوم مركز الوثائق بتخزین برنامج فهرسة الوثائق التاريخية 
وإدخالها 4 الحاسب الآلي. 


http://www.kferis.com/index 0) 


58 خدمات الوثائق سے الحكبات و اک العلومات معنا 


واقع الوثائق بمراكز حفظ الوثائق التاريخية محل الدراسة 


قدم المركز خدمات الوثائق لكثير من الباحثین والميئات الذين بلغ 
عددهم أكثر من )+ (YY‏ مستفيدٍ ؛ إلى جانب تسهيل مهمات الاطلاع على 
الوثائق لعدد من الأفراد والبيئات الحكومية »وتصوير الوثائق المطلوبة للباحثين. 
الجدول رقم )١(‏ 


قتنيات مركز الوثائق 2 مكتبة املك فهد الوطنية حتى عام ٥٢‏ - 4717 اه 


مقتنيات مركز الوثائق حتى عام ٦٢‏ - ۷٤٣ھ‏ 
المحتويات شكال الوعاء العدد 
وثائق متنوعة ملف ۸۳۰ھ" 
وثائق تاريخية حافظة 00° 
SEs‏ إدارية سجل زی بن 
وثاتق منشورة wiles‏ ۸۸ 


١ل‏ الوقاتی Nga call‏ 0پ و و 
وثائق أبي صابر#الإثائق الشليخ المانع» مجموعة قلفة الميناء بالوجه, 
مجموعة قصر fa pl‏ خلاء)ضموغاہ كر Gilby (LL‏ مدينة 
KLOET AE ys‏ 

-١‏ مجموعات شخصية: تحوي مجموعة من وشاكق آل صالح: وثائق 
ا -ئًٌ۶۷۶۷۶۶۷ٹ ۶۷وک" 
teens‏ ادن ضاف 

کت کک طط ری Reigate Gls LAAN‏ من الزنائق 
الخاصة بالمناطق مٹل: جيزان» نجران» القصيم» وادي الدواسرء 
الحوطة؛ وهي وثائق وصلت إلى المكتبة بدعم من بعض الأفراد أو 
الجهات الحكومية المتعاونة مع المكتبة مثل وزارة الشٹون الإسلامية 


خدمات الوٹاق pe) oleae.‏ العلومات ... 


۷ 


الفصل الأول 


والآوقاف والدعوة SLE Vly‏ ممثلة 2 آوقاف منطقة مكة المكرمة: 
حيث تم تصوير مجموعة من الوقائق التي تخلض يفك RENTS‏ 
المملوكية على الحرم المكي وتعرف ب " الأوقاف السلطاتية ' وهي 
مصورة على الميكروفيلم بالمكتبة. 
نشلااعن وحود:مجموعات وكائق خاطة بيعص اران لر ناك اکا 
للمكتبة: تناولت 2 مجملها مبايعات عقار وتوزيع تركات للورثة وإقرارات 
piercer‏ وشكرك|] جرع any‏ الاك ال E‏ 
لبعض العلماء: وقصاصات ‏ 2 Sle gs gs‏ مختلفة » وكلها وثاتق تاريخية 
تلقى الضوء على متت alps‏ الحَيا الإاحِتَمَاعَيَةَ والاقتصادية والإدارية منذ 
المرحلة اٹیک ران طاشن اکسا ےئ سیر الیک ری 
۳- الوثائق اغينالشتعؤداية ؛ 
أ- الوكلى Paes Mt‏ 
با الوتائق الإتجليزية 


ZIYI اتی‎ 


: معهد الإدارة العامة‎ -٥ 


أنشئ معھد الإدارة العامة بموجب المرسوم الملكي رقم (AY)‏ وتاريخ 
٠ه‏ الموافق (۱۰// ۲٦۱۹م)ء Langs‏ حكومية مستقلة ذات 
شخصية اعتباریة؛ بهدف رفع GUS‏ موظفي الدولة وإعدادهم علميًا لتحمل 
)1( انظر: wwwkfnlgov.sa/‏ ۰ وانظر أيضًا معلومات مفصلة عن وثائق مكتية الملك فهد الوطنية. خولة 


محمد الشزيعر. وثائق عصر الملك عبد العزیز المتعلقة بالأمور الداخلية المحفوظة ‏ دارة الملك عبد العزيز 
(15؟اهء ۱۳۷۳ھ): الرياض:دارة الملك عبد العزيزء GAY ENV‏ /* ١٠م.ض‏ 50 ۹۷۔ 


5 خدمات الوثاق ۓڈالکتات ومراحكز العلومات oe‏ 


واقع الوثائق بمراكز حفظ الوثائق التاريخية محل الدراسة 
مسئولياتهم وممارسة صلاحياتهم على نحو يكفل الارتقاء بمستوى الإدارة 
ويدعم قواعد تنمية الاقتصاد الوطني» كما يختص المعهد بالمساهمة 2 
التنظيم الإداري للإدارة الحكومية وإعطاء المشورة 2 المشكلات الإدارية 
التي تعرضها عليه الوزارات والأجهزة الحكومية؛ والبحوث المتعلقة بشئون 
الإدارة وتوثيق الروابط الثقافية 2 مجال الإدارة العامة. 


النشاطات الرئيسة ؛ 

ينقسم نشاط معهد الإدارة العامة إلى أربعة نشاطات رئيسة هي : 

١/التدريب‏ 2 (أثاء الخدمة هنل الخدمة): 

"/الاستشارات. 

؟/ البحوث الإدارية 

/٤‏ التوثيق الإداري!": 

مركز الوثائق والحفوظات بالمعهد: _. 

يضم المركز فَسَمَينَرتيسين: أحدهما يختص بجمح وتنظيم الوثائق 
والمطبوعات الرسمية ذات الصفة التتَظيّمية 4 الدولة (قسم الوثائق 
الحكومية السعودیة)ء ويختص الآخر بحفظ أوراق المعهد وتصويرها على 
الوسائط المصغرة والمحوسية (قسم المصغرات). 

أولاً: قسم الوثائق الحكومية السعودية: 


عدف هدا الع إلى حى وتنظبه الوقائق الإدارية ذات الصغة التنظيمية 
aA‏ له CE eel‏ كلانه لمات 


3:2 


www. ipa.edu.sa 


۳۹ . ٠. العلومات‎ peo) oleate. خدمات الوثاق‎ 


الفصل الأول 
القاضي بتزويد المعهد بصورة مما تصدره الأجهزة الحكومية من الوثائق 
التي لبا صفة تنظيمية إدارية. ویضم القسم حاليًا مجموعتين هما : 

أ- الوثاتق الحكومية السعودية. 

ب- المطبوعات الرسمية. 

أ- الوٹائق الحكومية السعودية. 

تتمثل الوثائق الحكومية 4 عدة أشكال منها 

الأوامر الملكية:؛ الأوامر السحامية؛ المراسيم الملكية؛ قرارات مجلس 
الشوری قرارات مجر تنو کا هَرَارَاتَ؛مجلس الوزراءء الاتفاقات 
والمعاهدات:؛ SPRUNG SAS‏ القرارا ت الوزارثة. 

ب- المطبوعات الأرشمية: 

تشكل cuddles Mole gibt)‏ يالغة 2 Sle‏ خدمة المستفيدين:؛ لما 

تقدمه من وت رسمية وبيانات أوليق لا سد سے ا من 
انصادرا اه وتشمل:_ — 

المطبوغات الرسمية السعودية» المظبوعات الرسمية للتدول العريية؛ 
المظيوّعات الرسمية MiSs WN‏ 


ages (1)‏ الادارة العامة. الإدارة العامة للمكتبات والوثائق: مركز الوثائق والمحفوظات: دليل مركز 
الوثائق والمحفوظات 
5 خدمات الوثائق سے المحكتبات poo)‏ المعلومات ... 


£ 


= (Pai 


خدمات الوثائق: 

تعريف خدمات الوثائق: 

خدمات الوثائق هي الخدمات المقدمة للمستفيدين» ويحصل عليها 
المستفيد إمّا بشكل مباشرء وإما بشكل غير مباشرة من مراكز حفظ 
الوثائق بعد إتمامها وتهيئتهاء حيث يستفيد منها الباحثون والدارسون» فإن 
لم توجد أو تكون غير مكتملة فإن المستفيد سیٔتم بحثه» ولكن بمزيد من 
المشقة وبذل الجهد والوقت والأموال. 

ويقصد بخدمات الوثائق: هي تلك الخدمات التي تقدمها المراحز 
للمحافظة على الوثاتق من جانب*».وؤلخدمة" cio LN‏ وتيسير سبل الإفادة منها 
من جانب آخر. 

ويطمح المستفيدون من لراك ز GEN‏ بحکع Gab‏ متطلباتهم البحثية 
والقانونية والتقافيةء Leils‏ إلى الحضول على آفضنل الحَلدمّات ے2 آقل وقت 
ممكن وبأيسر السيل الممكنة: 

ويعرف حشمة قاشم Stal‏ اها راعج النهانية GaN‏ يتصِل عليها 
المستفيدون من المعلومات التي SIS‏ نتيجة للتفاعل بين ما يتوافر لأجهزة 
LAE 6 AE plan unt pcg riety tt)‏ ساٹ 
والإجراءات الفنية» وتعتمد هذه الخدمات على نشاط المستفيدين وأنماط 
احتياجاتهم إلى المعلومات أي: أن الخدمات تهدف مساعدة المستفيدين على 
تخطي عقبة من العقبات التي وضعها الازدياد الہائل من المعلومات 2 
طريقهم. ومن أمثلة هذه الخدمات: البحث عن الإنتاج الفكري والإحاطة 
الجارية؟: البث الانتقاتي للمعلومات: الترجمة العلمية؛ تحليل المعلومات!''. 


)1( حشمت قاسم. المكتبة والبحث.- ط٢۔-‏ القاهرة دار غريب للطباعة والنشر والتوزیع» ۱۹۹۲م ص ۱۹۵۔ 
خدمات الوثائق سيط المحكتبات وم رک العلومات sy . ٠.‏ 


الفصل الثاني 

وهناك تعريف آخر للخدمات : 4 المستوى المتخصص للمكتبيين 
واختصاصيي المعلومات " تعني حصيلة التفاعل بين ما يتاح للمكتبة من 
موارد مادية وبشرية وبين إعداد هذه الموارد ومعالجتها Laid‏ وهذه الخدمات 
ترتبط بنشاط المستفيدين وأنماط احتياجاتهم إلى المعلومات أي: أنها الناتج 
النهائي الذي يحصل عليه المستخدم للمعلومات. 

كما تعرف تعریقا ثانيًا وهو تعریف عام من قبل المستفيدين من المكتبات 
ويتمثل 4 ' أنها آسالیب منهجية تتبعها مرافق المعلومات 2 التعامل مع 
المعلومات بهدف توزيع هذه المعلومات على المستفيدين: ويطلق على هذا الدور 
خدمات المكتبات والمعلومنات27:- 

آهمية الخدمات المقدمهاللؤكائق ومراكر المعلومات: 

ينبغي أن Less‏ 'الخدمات المقدمة للوثائق 45 )55 المعلومات الآتي: 

-١‏ توفير [Sts‏ العلؤماتٰ التى Las LLB‏ المستفيدين. 

-Y‏ الإحاطة السريعة بمصادر المطلؤمات. 

٢‏ متا مسحي لكك ee‏ سر طروف lol‏ جة 

إلى المعلومات. اور سے سح 


-٤‏ مراعاة الدقة 2 تقديم المعلومات. 


-٥‏ تلات النقص 2 المعلومات الناتج عن تشتت الإنتاج الفكري کے أوعية 
النشر المتعددة. 


)1( طارق محمود عباس و عبد الحميد زكي. المكتيات العامة: تنظیمھاء خدماتھاء تقنياتها الحديثة 
بل ضوء الإنترنت.- ط١.-‏ القاهرة: ایس كوم للنشر؛ ٢۲۰۰م Ve‏ 

)1( غالب عوض النوايسة. خدمات المستفيدين من المكتبات ومراكز المعلومات.- عمان: دار صفاء 
للنشر والتوزیع؛ ۲۰۰٢‏ ص 155 


- خدمات الوثائق وةالاکتات ومراک ‏ العلومات oe‏ 


خدمات الوثائق المباشرة 


تعتبر الخدمات الأرشيفية المقدمة من مراكز الوثائق» حافرًا كبيرًا 
للمستفيدين يجعلهم يبدلون جهدًا أكبر للقيام بمختلف الدراسات والبحوث› 
ويتم ذلك عن طريق توفیر الشروط العلمية والفنية و من أهم هذه الخدمات 
مايلى: 

-١‏ تقديم المعلومات» وهذا يتم باستخراجھا من الوثائق وتقديمها للباحثين 
والرد على الاستفسارات المطلوية و مساعدتهم 2 البحث عنها. 

؟- تقنين وسائل الاطلاع على الوتائق» وتیسیر دراسة هذه الوثائق على 
التاحثين والمؤرخين: والعمل على .دواستها ونشر ما يقرر نشره منها. 

؟- خدمة الإحاطة الجارية والب :الانتقائی للمعلوماتو هذا يتم بإخطار 
الباحثين المسجلين 2 مراك ر الأرشيف Lay‏ ورک إليهنابمن مجموعات 
جديدة من الوثائق مع وصف.و تلخيص محتواها. 

-٤‏ إعارة الوثائق للباحثيّن حسب فلار لمح به القوانيِنْواللوائح الخاصة 
بحقوق الاطلاع على الأرشيف! *! 

-٥‏ الاستنساخ والتضویر حيث ساعدت تكنولوجيا العلومات غلئ]إتاحة 
نصوص الوثائق على أوسع نطاق و تتتترت مهمة الأرشيفي و الباحث لما 
تتمیز به من سهولة الاستخدام و الحمل و التخزين. 

1 مدر ا نلعتل إلى اال تمعد ين اللذين لا بون اللغة 
duis YI‏ المعتمدة 2 الوثيقة لفهمها. 

۷- إقامة المعارض بغية تعريف الباحثين بالكنوز الموجودة 2 مراكز 
الأرشيف و هي جزء من الدعاية والإعلام والتسويق و ربط الجمهور 
ببلادهم و تاريخهم و الأحداث الكبيرة والتاريخية به. 

خدمات الوثائق سيد الحكتبات وس اک العلومات ٠×۰‏ £0 


الفصل الثاني 


۸- جمع وحفظ جميع الوثائق التاريخية والرسمية والخاصة المتعلقة بتاريخ 
القطر وما يتصل بهذا التاريخ ج جميع العصور القديمة والحديثة: 
والعمل على المحافظة عليها بتوفیر السبل والوسائل اللازمة من أجل 
الحفاظ عليها لآطول فترة زمنية ممكنة. 
9- إنجاز وسائل البحث المختلفة كالفهارس و الببليوجرافيات و الأدلۃ 
وغيرها. 
-٠١‏ استخدام الحاسبات الآلية والتقنية 2 حفظ وتخزين BLS‏ 
كما تعتبر Coa Staiger Sul‏ الیِرئیس للأعمال الوثائقیةء ولبذا 
اصبعت ا ٣راگن‏ وكات Fe‏ ريل اعائع حدم خد ماتا ابد گل 
فعال؛ یتاثر ویڑٹڑے الحركه ple Yee, LLU‏ وقد شملت الخدمات 
الوثاتقية الرمللات الراك خافة: با0 ناو LADY‏ تين والمؤرحين: ولم 
تقتصر الخدطات على اهاقل lea‏ ال ال ملك المؤسسات الثقافية 
کالدارس والجامعات» والمؤسسات الإعلامینة:و3َلہذا أصبح تخطيط 
الخدمات Ret eT‏ سجن ات معتادز 
العلومات!'. ۱ 

ولا ریب أن الخدمات التي تقدمها مراكز الوثائق هي الثمرة الحقيقية 
لعمل تلك المراكز والبدف الرئيس لوجودهاء فگلما كانت الخدمات 
قعالة زادت قيمة تلك المراكزء وزاد ۓ الوقت نفسعه Lay St‏ وقائدتھا على 


الحركة العلمية والثقافیة والإدارية. 


)1( فهد العسكر. التوثيق الإداري 2 المملكة العربية السعودية: بحث تطبيقي على الأجهزة المعنية 
بالوثائق الرسمية.- الرياض: معهد الإدارة العامةء ص01. 


7 خدماتالوثائق ب المحكتبات ومراكز المعلومات ٠.‏ 


خدمات الوثائق المباشرة 


إن تنمية الخدمات الوثائقية وغيرها من خدمات ا لمعلومات الأخرى تتطلب 
إعداد خطط تقوم على دراسات للمستفيدين وأنماط الاستخدام والخدمات 
المقدمة وكيفية تطويرها('. وهذا ما يتضمن العناصر التالية: 
-١‏ التعرف على البيئة المحيطة بالملرکز؛ وذلك بدراسة العوامل المؤثرة 2 
خدمات الوثائق» مثل: المستوى التعليمي» والاجتماعي؛ والاقتصادي. 
-٢‏ التعرف على النظم والقوانين الخاصة بكيفية تداول وتوزیع الوثائق» 
وإمكانية الاطلاع عليهاء ووضع الضوابط اللازمة 4 تخطيط 
الخدمات الوثائقية. 
-٣‏ التعرف على احتیاجات المستفيدين» ورسم LSI‏ الخاصة بمواجهة 
تلك الاحتياجات. 
-٤‏ التعرف على الإممكاثات المتاحة سواء ما يتعلق مٹیا بالنواحي المالية» 
وتحديد مصادر التموكل؛ أو القؤى الیِشریة المطلوبة: 
5- التعرف على طبيكة ونوع الوضع gall‏ للخدمات الؤثائقية: ومدى 
تلبيتها لاحتیاجات المستفيدين منها i‏ ومن ثم تحديد السلبيات والعمل 
على تلافیھا ۶٢‏ 
أ- خدمات الوثائق المباشرة التي تقدمها مراكز الوثائق للمستفيدين: 
وللتعرف على أهم الخدمات الوثائقیة المباشرة التي تقدمها مراكز 
الوثائق للمستفيدين» يمكن ملاحظه الجدول التالي: 


)1( معهد الإدارة العامة. ندوة توثيق المعلومات الإداریةء ص 1/7 


)1( فهد السکر التوثيق الإداري 2 المملكة العربية السعودية: بحث تطبيقي على الأجهزة المعنية 


بالوثائق الرسمیةء ص5ه - 07. ages‏ الإدارة العامة. ندوة توثيق المعلومات الإدارية» ص AYA‏ 75. 
خدمات الوٹائق يذ الحكتبات راک العلونات e۷ woe‏ 


الفصل الثاتي 
الجدول رقم (Y)‏ 
أهم الخدمات الوثائقية المباشرة التي تقدمها مراكز الوثائق للمستفيدين 
آنواع الخدمات | تصوير المساعدة الاطلا إقامة 
3 إعارة | _ _ النشر الإرشاد ع الإحاطة 
التي يقدمها | الوثائق یے قراءة وتداول المعارض 
8 2 الوثائق|  ١  |يمجرملا|ةمجرتلامالعإلاو ٠‏ الجارية 
القسم ونسخها الوثائق الوثائق للوٹائق 
دارة الملك 
x x x x x x x‏ 
عبد العزيز a a‏ 
مكتبةالملك 
عترسگا ادا Gea BE‏ نه 3ی اک اہ 
مركز الملك 
x x x x‏ 
۴ کک 3-1 و72 3 a‏ 
مكتبة الملك 1 
ae‏ 5 سم y‏ 1 8 83 = 
5 = 7 
معهد الإدارة 7 2 ۶ 7 5 tg‏ 2 = 
المجموع 3 ١ ۲ 3 ١‏ ۱ 5 5 
ابت ا 4 its ane [axe‏ 


= Ss س‎ 


من اللاحظ على الوا أن أنواع الخدمات التي يقدمها قسم 
77787 ا ۰ٰ6 200000 
مراكز الوثائق محل الدراسة متفاوتة و تختلف من مركز إلى آخر؛ قفي 
ذارة الملك عبد العزيز تتحصر الخدمات المقدمة للمستميد ك تصوير الونائق 
ونسخهاء والمساعدة 4 قراءة الوثائق» النشر والاعلام: الترجمة؛ والإرشاد 
المرجعي» الإطلاع وتداول الوثائق: وإقامة المعارض للوثائق. 2 حين أنها لا 


تقدم خدمتي إعارة الوثائق والإحاطة الجارية. 


۸ خدمات لاق ےڈا لکتبات وم راک العلومات >٠.‏ 


خدمات الوثائق المباشرة 
لا تقدم مكتبة الملك عبد العزيز العامة أي لے للق فان OWN‏ 
مركز الوثائق 2 المكتبة لا يزال مشروعا قاتمًا. 
- آما ۓ مركز الملك قيضل للبحوت والدراسات الإسلامية قالخدمات 
المقدمة هي خدمة تصویر الوثائق ونسخهاء والمساعدة 2 قراءة 
الوثائق؛ الاطلاع وتداول الوثائق: وإقامة المعارض للوتائق: والخدمات 
71 رها ار كر هل الإحاظة الجارية» وإقار ة:الؤفاكق افر 
والإعلام: الترجمة؛ والإرشاد المرجعي. 
- تقدم مكتبة الملك فهد الوطتية للمستفيدين خدمات تصویر الوثائق 
ونسخھا؛ datas ily ses SAE LM Sag‏ 2 حن أنها لا 
تقدم الخدمات IG‏ إعتازة الوتنائق» التش روو الالام الترجمة؛ 
الإرشاد المرجعلل PLY‏ وتذاول الوثائق/ LEY‏ الجارية: إقامة 
المعارض للوثائق؛ 
- يحق للمستفيناين 2 Sages‏ الإدارة العامة الاستمادة ملق ols‏ إعارة 
الوتائق» والمساعدة 2 كرا اوتا ایعتا لسر والإعلام. والاطلاع 
وتداول الوتاتق. 
ولا يتوفر ج المرحز خدمات تصوير Gil Soll‏ ونسخهاء والترجمة»؛ 
والإرشاد المرجعي» وكذلك الإحاطة الجاریةء إقامة المعارض للوثائق. 
قالمراكز موضع الدراسة تجتمع على عدم تقديم خدمة واحدة هي خدمة 
الإحاطة الجارية للوثائق؛ وهي إخبار المستفيدين وإحاطتهم Les‏ یصل إلى 
المكتبة أو مركز الوثائق بالجديد من مقتنيات المكتبة. 


خدمات الوثائق سه المحكتيات وم اک المغلومات ٠...‏ £4 


الفصل الثاتي 
إمكانات القسم 2 توفير الخدمات 
الجدول رقم () 
إمكانات مراكز الوثائق المدروسة ‏ توفير الخدمات الوثاتقية 
إمكانيات القسم ‏ توفي رالخدمات | ممتازة | جيدة | متوسطة | ضعيقة 
دارة الملك عبد العزيز > 2 : 


- - - - Sapall اللك عبد‎ dicen 


سرك املك قصل ٠ x‏ - 2 

- x - - aga lll عة‎ 
5 

= = = oS 0 Ly معهد الإدارة‎ 

= ١ GE; المجموع رر‎ 


- 7٠ 7٦ 5 1 النسبة‎ 
5 oF 


یلاحظ مما ری ریئا 5G‏ المقدمة من مراكز 
| 


الإدارة العامة خدمات ممتازة Bore‏ إجابة المسئولين» بينما تقدم مكتبة 
الملك فهد الوطنية خدمات متوسطة. آما مكتبة الملك عبد العزيز العامة فهي 
.2 الوقت الحالي لا تقدم خدمات للمستفيدين؛ OY‏ المركز ما زال مشروعا 
قاتمًا. 


3 خدمات الوثاق ےڈ المڪ تبات ومراكز العلومات . . 


خدمات الوثاثق المباشرة 


وصول الباحٹین إلى الوثائق: 


الجدول رقم )4( 
سبل وصول الباحثین إلى الوثائق 

وصول الباحثين إلى الوثائق مباشرة بواسطة لا يتم الوصول إليها 
دارة الملك عبد العزيز = x‏ = 

مكتبة الملك عبد العزيز = = = 

مركز الملك فيصل 3 3 2 

مكتبة الملك قهد = x‏ = 

معهد الإدارة x‏ ےِ = 
المجموع ۲ ۳ 5 

5 77. es النسبة‎ 


نستخلص من الجدول الشبابق سبل وضول GAS LN‏ إلى الوتائق من 
مراكز حفظ الؤتائق؟ قداره املك عبد العزيز GU og‏ فهد الوطنية 
يتم وصول المستفيدين إل CM‏ بوط ج جارك ر ا للك فيصل للبحوث 
والدراسات الإسلامية فيح صل المستفيدون على الوتائق بطريقتين: إما 
مباشرة أو بواسطة» أما مركز الوثائق بمكتبة الملك عبد العزيز العامة 
فمازال مشروعًا لم يكتمل بعد. 

ولمعرفة طبيعة ونوعية المستفيدين والرواد من هذه المراكز؛ فالجدول 


التالي يوضح من المستفيدون من الخدمات الوثائقية 3 أقسام الوثائق: 


خدمات الوثائق ئة المحكتبان ومراكز المعلومات ۔ ... )0 


الفصل التاتي 
الجدول رقم )0( 
المستفيدون من الخدمات الوثائقية 
المستفيدون من الخدمات باحثون طلاب دراسات 
مؤسسات عامة | مؤسسات خاصة 
الوثائقية وأكاديميون عليا 
دارة الملك عبد العزيز - x x‏ 
مكتبة الملك عبد العزيز = = 2 3 
مركز الملك فيد x x x x‏ 
مكتبة املك فھد - 35 x x‏ 
معهد الإدارة 5 = x‏ = 
المجموع ہے ١‏ 3 ۳ 
النسبة ل7 گی 1۸ 13 


إن aaa‏ مت RE, LE EES‏ الوتائق المدوواقة 

متفاوتون ملن مر كارا إلى آخرء إلا نهم yg teins‏ ويتفق ون 2 الباحثين 

والأكاديميين باغتبارهم مستفيدين من جميع Lal. Soll‏ دارة اللك عبد 

العزيز فالدين- دامنمركر ل ع جات tt‏ وباحثون 
۱ 


وأكاديميون با 


Lei‏ ضر TE‏ العزيز العامة كما سبق ذكره فهو 
لا یزال مشروعًا لم يكتمل بعد» وبالتالي لا یتوافر مستفيدون من الوثائق 
و مركز الملك فيصل للبحوث والدراسات الإسلامية فإن جميع الفثات 
المطروحة تستفيد من وثائق الرکز: سواء كانت مؤسسات عامة:؛ أو 
مؤسسات خاصة › أو باحثين أو أكاديميين: وطلاب دراسات عليا. 
وأكاديميون وطلاب الدراسات العليا. 


خدمات الوثائق سه المحكتبات وس راک المعلومات . . 


oY 


خدمات الوثائق المباشرة 


evr‏ ا ها مس ناف ار العامة ,علق اؤ سات العامة 
والباحفين والأكاذيميين: 

أ- الخدمات المباشرة : 

إن مراكز الوثاتق 2 المكتبات ومراكز المعلومات تسعى من أجل 
الخصول على الوقائق» وإعداد هذه المقتنيات فیا كي يتم تقنديمها إلى 
المستفيدين» وهنا يأتي دور هذا التقديم الذي يتم من خلال مجموعة من 
الوسائل التي يطلق عليها خدمات الوثائق» ومن خلال هذه الدراسة سوف 
نحاول التعرف على خدمات الوثائق التي تقَدمھا المراكز المعنية بالوثاتق. إلى 
المستفيدين. 

ب- خدمة إرشاد الباحثين والرد على الأسئلة والاستمّشارات: 

یقصد بالخدمات الاأشنادية كل ما يبذلة العاملوت بمزاكز الوتائق 
والمكتبات ومراكز المعلومات من جهذ# إوكل ما توفرہ هذه المرافق من 
أدوات وامکاناتمن 11 الار ك اع بمسلتوى 8 2218 الاف ا3 ة (fe‏ مصادر 


المعلومات آينما وجدت. 2 


فالحدمة الملعا: على العاملين ے مراكر الوفائق تشمل استقبال القرای 
والرد على استفساراتهم وإكسابهم المهارات الأساسية اللازمة لتحقيق 
التعامل الفعال مع موارد المكتبة'. 

وتهدف هذه الخدمة إلى مساعدة الباحثين على استخدام المعلومات 


المتوافرة لدار الوثاتق للاستفادة منھاء كما تعمل على الإجابة على أية أسثلة 


)١(‏ حشمت قاسم. المكتبة والبحث.- ط؟. القاهرة:دار غريب للطباعة والنشر والتوزيع: ؟155١م:‏ ص۱۹۹ 


خدمات الوثائق ےڈ المحكتبات وس راک نر امعلومات .. . or‏ 


الفصل الثاني 


أو استفسارات يتوجهون بها Lille‏ للحصول على معلومات معينة أو حقائق 
بالذات أو Lal‏ للحصول على مصادر معلومات البحوث التي يقومون 
بإعدادهاء فهذه الخدمة تنطوي على تقديم المعلومات المطلوبة والإرشاد إلى 
المصادر الملائمة والمساعدة على استخدامها واستخراج المعلومات gis‏ 

إو الصو الاکی سی واحكات الشدرف عا Pay]‏ و ا 
الاستفسارات التي تصل عن طريق البريد أو الہاتف؛ وهي تكملة وامتداد 
لحدمات ای اة من مرک 201 

قواخب المشرف pape‏ كر« لوكاتق شی ازتوجیھنات والإزشاذاث MWg‏ 
عن الاسقس ا ety‏ مض ارہ رم دين والبناحثين 35 غرف 
الاطلاع» وش رخ(لطبیعة وستائل الإيتجاد Fe LAM‏ والمتوافرة» Gly‏ یعطي 
اکس اك المفعؤلة 0)0 فل بت2 


والجدول التالي يوضح اقلبل المتبعة 2 كيفية إرشاد الباحثين 
وا لم تشين be ees:‏ درا ككز الوخطافق 


المدروسة: 


)١(‏ عصام أحمد عيسوي. خدمات الأرشيفات الوطنية 2 عصر مجتمع المعرفة : نموذج دار الوثائق 
القومية المصرية. -. cybrarians journal‏ -. ع 16 يونيو (2008). متاح 22 
http://www.cybrarians.info/journal/nol 6/archives.htm‏ 
)1( محمد محجوب مالك. إدارة الوثائق الأرشيفية.- بیروت: دار الجيل: ۱۶۱۲ھ ۱۹۹۲مء ص۱۲۸۔۱۲۹۔ 


0 خدمات الوثائق ية المحكتبات ومراكر المعلومات . ۔ 


خدمات الوثائق المباشرة 


الجدول رقم )٦(‏ 
السبل المتبعة ‏ إرشاد الباحثين والمستفيدين 
المساعدة على الإجابة على أسئلة | تقديم المعلومات الطلویة 
إرشاد الباحثين والرد على 
5 استخدام المعلومات ٠‏ واستفسارات | والمساعدة على استخراج | أخرى 
الأسئلة 
المتوافرة ب2 الدار الباحثين المعلومات منها 

إدارة الملك عبد العزيز x x x x‏ 
امکتبة الملك عبد العزيز = = = = 
مركز الملك فيصل 3 x x‏ = 
أمكتية الملك فهد - x‏ 2 - 
أمعهد الإدارة x‏ = 3 
المجموع y‏ 1 | ۱ ) 
النسبة Te:‏ ك7 IY.‏ 26 


تتبع مراكز الوقأتق المذروسنة الطرق والسئيل een‏ لإرشاد الباحثين 
والمستفيدين والرد ا و وامستتستاراتهم» aT‏ | 2 الوصول إلى 
مصادر لمعلوبات الأولية “قدارة EN‏ عبد العزير مهد الإدارة العامة 
يستخدمان کک Sl‏ ااطرو pend Lo‏ سيل ول إلى الوثائق» 
بالإضافة إلى طريقة أخرى ينفرد بها مركز الوثاتق بدارة الملك عبد العزيز 
وهي تقديم خدمة إرشادية للياحثين عن طريق مساعدة الباحثين للحصول 
على الوثائق من الأرشيفات خارج المملكة. 


أما مركز الملك فيصل للبحوث والدراسات الإسلامية ومكتبة الملك فهد 
الوطنية فيسلكان طريقتين لإرشاد الباحثين من خلال الإجابة عن تساؤلاتهم 
واستفساراتهم» وأيضًا تقديم المعلومات المطلوبة والمساعدة على استخراج 
المعلومات متھا۔ 


خدمات الوثائق سد المحكتبات وس راک المعلومات ٠.‏ . 00 


الفصل الثاتي 


آما مركز الوثائق ‏ مكتبة الملك عبد العزيز العامة - كما سبق ذكره = 
فهو مازال مشروعا تحت الإنشاء: 


—Y‏ خدمة الاطلاع وتداول الوثائق 


تعد خدمة الاطلاع وتداول الوثائق من الخدمات المهمة والضرورية التي 
تقدمها مراكز الوثاتق لمستفيديهاء وهذا يعني أن مراكز الوثائق تتیح 
للمستفيدين الالتقاء بالوثائق بين جدرانها ء أي داخل المركز دون أن ا 
بالخروج من المركز بالوثائق: فهي تقدم 2 قاعات المراكز؛ فهذه المصادر 
لا تعار خارج المراكز نظرًا لأهميتها:وقيمتها العلمية. 

وتعتبر خدمة الاظلاع تبآنتوظاتف ا للكفواظآ ت آلمهمة : وينبغي على الموظفين 
العاملين ‏ مجالات"الأحفوظات فرض نوع gli.‏ الرقابة على محتويات 
القسم؛ والمحاقظةغليها LSS‏ تدآولا90. 

ور ميق لور كلتو را گرا tig‏ ولح نكو ات الودائميه اک 
مهمة صعبة ديردو جا من ذلك آن ماف الم .ا لحافظة على الوثائق 
نظرًا 23 الخاصة؛ وإتاحة استخدامها ب الوقت نفسه» فبعد تلقي 
الأوراق والوشائق: وترتيبها وتنظيمفنًاء ينبغي أن توضع الخطط وتكرس 
الوسائل لوضعها 2 خدمة البحث وإجابة أسثلة المستفسرين» ويراعى 2 
الاطلاع النقاط التالية: 

-١‏ ينبغي إتاحة الوثائق واستخدامها 2 ساعات محددة وبشكل منتظم؛ 
وأن يكون مسئول الأرشيف gf)‏ مسئول المجموعات 2 المكتبة ) Vale‏ 
بالمقتتیات ويساعد على استخدامها. 

)١(‏ سيد حسب الله محمد الغزالي عبد اللّه. الحفوظات © الأجهزة الحكومية: دراسة ميدانية عن 


المحفوظات 2 المملكة العربية السعودية.- الرياض: معهد الإدارة العامة Woe‏ 
ot‏ خدمات الوثاق oleae‏ راک العلومات ... 


خدمات الوثائق المباشرة 


-١‏ أن تكون 2 جو أو ظروف تساعد على استخدامها من حيث المكان 
النظيف ذي التهوية الملائمة والإضاءة الکافیة: ومن حیث توافر آلات 
التصوير وأدوات الاستنساخ؛ إذا كانت الإمكانات تسمح بذلك. 

-٣‏ ينبغي أن تعلن دار الوثائق الوطنية أو مسٹول الوثائق التاريخية ب2 
المكتبة: سياسة إتاحة الوثائق واستخدامھا بوضوح لا لبس فيه. 

؛- ينبغي أن يشمل بيان دار الوثائق أو المكتبة:؛ القواعد والتنظيمات 
والأدلة البحثية وغيرها من المنشورات والمواد التي يصدرها الأرشيف أو 
المكتبة: ومثل هذه البيانات ستساعد مستخدمي الأرشيف الحاليين 
والذين يتوقع استخدامهم له ء وتعمل علبن cpa‏ العاملين لعملهم: مما 
يجعل فراراتهم المتعلق“باشتخدام الوتائق متتاسّتقة. 

-٥‏ ينبغي إتاحة كل مواد ذار الوثائق آو هسم BSL gl‏ بامكتبةء باستثناء 
تلك المواد التي يلجظلرا القانون تبداولها أو التي ضعت قيود على 
استخدامها. 

وعلى Sheol!‏ تخرص على عدم التآشير عليهاء كما RE‏ أنب,يكون 

نظيف اليد عند تصفحهاء ومن غير سمح أن يضغط عليها بيديه» ويعد 
۶۶۷٠۷۶٠۷۷۷‏ خی إعادتها: ويحتمظ Gall) GAM‏ 2 رض 
استخدام أي من موادہء ويمكنه 2 أي وقت أن يمنع باحتًا من استخدام 
المواد ( يوقف استخدامه للأرشيف )» وكل الوثائق وما هو موجود 2 
الأرشيف» ينبغي أن تقدم للمسئول لتفتيشها قبل مغادرة الباحث للمستودع'''. 


Holbert, sue E. Archive and Manuscripts; Reference and Access,. _ Chicago: Society of (1) 
American Archives, P. 2_3. 


Walch, timothy, Archives and manuscripts: security. P.6 — 7. (۲ 


خدمات الوثائق سيد للکتبات وس راک العلومات ov co‏ 


الفصل الثاتي 


ومن الأفضل إصدار نسخ مصورة بدلاً من النسخ الأصلية للاطلاع عليها؛ 
OY‏ إصدار النسخ سوف يقلال بالطبع من خطر فقندان الوشائق ومش كلة 
ا 

ویکون ذلك باستعمال القراء والمستفيدين من الوثائق؛ الأفلام المصورة 
من النسخ الأصلية بدلاً عن الأصول: کے حالة يكون الأصل قابلاً للتهشيم أو 
عرضة للاستعمال الشديد كإجراء وقائي للمحافظة وحماية الوثائق من 
كثرة الاستعمال۷'. 

wie‏ دراسة کیفیۃ الاطلاع ,على الوفائق د المراكز والآقساء الع 
بالوٹائق: be‏ الجيو Gun MM‏ ما پک ملاع عليه من مصادر المعلومات 
الوتائقية سوا كح رن صو الوثائق: أو شيورها الورقية آو صورها المصغرة. 


ا جنول رهم 00 سيل UM‏ لق الوق 


الإطلاع على SBD‏ 
دارة اللك Lue‏ العا 
— المللك جال العزير 


a‏ صورها المصغرة | أخرى 


مرڪز سے 1 = 

مكتبة املك فهد کی م : 

x x 5 معهد الإدارة‎ 

١ 3 7 ۲ المجموع‎ 

Ag IAs fa is التشبة‎ 


تتفق جميع المراكز موضع الدراسة على السماح للمستفيدين بالاطلاع 
على الصور المصغرة› فيما يسمح مركز الملك فيصل للبحوت والدراسات 
الإسلامية ومكتبة الملك فهد الوطنية بالاطلاع على الوثائق الأصلية» وتسمح 


Cook Michael, Archives Administration. _ London; Dawson, P. 54 0) 


(۲) محمد محجوب مالك. إدارة الوثائق الأرشيفية.- بيروت: دار الجيل: ١٤٣۱ھ‏ ۱۹۹۲مء ص١٠٠۔‏ 
7 خدماتالوثائق بغ الکتبات وما باكر المعلومات ٠.‏ 


خدمات الوثاثق المباشرة 


الدارة بالاطلاع على الوثائق الأصلية إذا كانت الصور غير كافية: أو عند 
وجود كلمات أو معلومات غير صحيحة أو غير واضحة؛ ولكن الأساس 2 
الاطلاع عند الدارة هو الصور الورقية أو الرقمية أو الميكروفيلم. 

ے حين تُمکن دارة الملك عبد العزيز ومكتبة الملك فهد الوطنية و معهد 
الإدارة العامة المستفيدين من الاطلاع على صور الوثائق الورقية. 

وتنفرد دارة الملك عبد العزيز بطريقة أخرى متبعة 2 الاطلاع على الوقائق 
غير ما تم ذكره وهو توافر نسخة إلكترونية على الجهاز يستطيع المستفيد 
الاطلاع على الوثائق المصورة من خلال أجهزة الحاسب الآلي. 

وے الوقت نفسه فإن المراكز لآ تمنح من الاطلاع على الوثائق الأصلية 
لأغراض بحثية وعلمیةء ولكن الاظلاع عند الاختياريكون من الوثائق المصورة. 


۔ شروط الاطلاع على الوثائق. 
ويبين الجدول التاليقتوقف المراكز المدروسبة من فض شروط للاطلاع 
على الوتاتق: 
- الجدول رقم 00-- 
شروط الاطلاع على Sgt‏ 
شروط الاطلاع على الوثائق انعم 3 
دارة الملك عبدالعزیز x‏ 25 


مكتبة الملك عبدالعزیز = = 


کر كك الات فيصل x‏ = 
مكتبة الملك قهد x‏ 5 
ages‏ الإدارة x‏ = 
المجموع 5 5 
النسبة 00 2 


خدمات الإثائق يِه المحكتبات وسراحكر الغلومات of ٠...‏ 


الفصل الثاني 


اتفقت جميع المراكز المدروسة على ضرورة توافر شروط للاطلاع على 
الوثائق الموجودة 2 المراكز: وتفرض مراكز الوثائق محل الدزاسة شزوطا 
معينة للاطلاع على الوثائق؛ وهذه الشروط تتفاوت من مركز لآخر: جاءت 
على النحو التالي: 
= دارة الملك عبد العزيز: تطالب الباحث باتيات ما يفيد بموضوعه مع 
ملخص لعتاصره» بالإضافة لتعبئة استمارة الباحث.لدى المركز. 
- مركزالملك فيصل للبحوت والدراسات الإسلامية: لابد أن يبين 
الباحث سبب حاجته للاطلاع على الوثائق المطلوبة» وأن يكون السيب 
مقبولاً ‏ إطار pale‏ 
- مكتبة الملك فهد:الوطنية: من شرواظ:الاظلاع على الوثائق 2 المركز 
أن يكون امه تفي طالب دراستات Chile‏ أكون موضوع الیحث 
يتعلق SL gL‏ ویکون الاطلاغ Cle‏ الوأختائق داخل المكتبة؛ By‏ 
استراحة المؤآظف المسَتول! 
gee Lal -‏ /الإدارة: فدوج شتروط ضط عل القتسم الخاص بالوثائق 
الحكومية ٠‏ كيك تقتص الخد مه على الا جو ر؟ الحكومية بعد إعداد 
نموذج طلب وثاتق من الجهة المستفيدة ويرسل بالماكس إلى قسم 
الوثائق الحكومية. آمنا بالنسبة إلى الاستفادة من قسم وثائق المعهد 
فتقتصر الخدمات على الإدارات و اللجان داخل المعهد. 
تطوير خدمة الاطلاع على الوثائق وتداولها: 
قامت بعض مراكز الوثائق بتطویر خدمة الاطلاع وتداول الوثائق داخل 
قاعات المراكزء إلى خدمة الاطلاع والتداول خارج قاعاتها ء وايصال هذه 
الخدمة إلى أماكن أخرى 4# نظام إذارة الوثائق الإلكترونية وربط ذلك 


3 خدمات الوثاثق S| apical.‏ المغلومات . ھ 


خدمات الوثائق المباشرة 


المكان مسبقاً بالنظام عن طريق شبكة اتصالات أو تواجد نظام مماٹل (آو 
مصغر) به» ومن ثم تقل الأسطوانات الضوئية آلياً أو عن طريق شبكة 
الاتصالات المتوافرة LI‏ عن طريق تاتف أو شبكة es BV‏ )3 تاكان 
اال الخدم ودخول اکٹر من Cols‏ على النظام ے الوت asad‏ 

وتحتوي قواعد البيانات المرتيطة بإذارة الوقائق التاريخية على بياتنات 
ومعلومات عن الوثائق التاريخية؛ إذ يتم إدخال تلك البيانات بعد تعريفها 2 
قاعدة معلومات الوثائق التاريخية. ومن مزايا هذه القاعدة قوتها 2 البحث 
والاسترجاع: إذ يمكن للباحث البحث بعدة أشكال هي: 

Gall عرض بيانات الوثيقة باذلالة الرقم (آو‎ -١ 

۲- البحث بعنوان الؤتيقةأواتجزء منة. 


”- البحث عن وثائق بولالة las Wage‏ 


-٤‏ البحث عن وثائق UVES‏ الجهة الْصِنْاِدِرَة إليها. 

0- عرض وتاك بدلالة تصنيف الموضوع..- 

7 الیجٹ اہی was‏ الأعلام الذين ذكروا ERTIES‏ 

۷- البحث عن وثائق بدلالة الأماكن التي ذكرت 2 الوثيقة. 
۸- البحث عن وثائق بدلالة oly‏ التي ذكرت 2 الوثيقة 
4- عرض Gilby‏ بلغة محددة. 

٠-البحث‏ الحر 2 خلاصة الوتيقة. 


١١-البحث‏ بدلالة التاريخ. 


۲- كما يمكن البحث بأكثر من عنصر من عناصر البحث مجتمعة. 


خدمات الوثاقق ئے المحكتبات ومراحك را معلومات .... 3 


القصل التاتي 
ومن مزايا هذا النظام عرضيانات الوثائق المسجلة 2 الحاسب Big‏ حالة 
الحاجة إلى الوثيقة يقوم النظام بعرض صورة عن الوثيقة عن طريق نظام 
إدارة الوثاتق دون الحاجة إلى الخروج من النظام» كما يمكن طباعة تلك 
البيانات أو طباعة الوثيقة eles‏ 
التجهيزات الآلية الموجودة 2 الأقسام لتوفير الخدمات للباحثين: 
الجدول رقم (۹) 


التجهيزات الآلية الموجودة ب4 أقسام الوثائق لتوفير الخدمات للباحثين 


2 أجهزة الاتصال | عدسات‎ ٠ أجهزة تصوير | أجهزة قراءة‎ eee 
للمصضغرات. المصعراحة (الفاڪس » التلكس) | مكبرة‎ 
Bis M EH eee 
= = # = مكتبة الملك عبد العزيز ب‎ 
= NP) 4 9 مركز الملك فيصل‎ 
= ied د‎ ٤ 8 مكتبة الملك فهذٍ‎ 
= 5 معهد الإدارة‎ 
اه وھ‎ f انی ھت و‎ 
We | النسبة = ح7‎ 


ومن أهم التجهيزات الآلية المتواجدة 2 الأقسام محل الدراسةء والمتوافرة 
فيها لخدمة الباحثين: كما يبينها الجدول السايق»ء نجد أن مراكز الوثائق 
محل الدراسة تجمع على توافر أجهزة تصوير للمصغرات» قدارة اللك 


)١(‏ عصام أحمد عيسوي. خدمات الأرشيفات الوطنية 2 عصر مجتمع المعرفة: نموذج دار الوثاتق 
القومية المصرية. -. cybrarians journal‏ -. ع 16 يونيو (2008). متاح 4: 
http://www.cybrarians.info/journal/nol6/archives.htm‏ 
ناصر بن محمد الجهيمي. التظام الحديث لإدارة الوثائق التاريخية وقواعد بياتاتهاء مجلة العربیةء 
النادي العربي للمعلومات: ite‏ س۲۰۰۱مء www.arabcin.net‏ 


٠... خدماتالوثاق يذ المحكتبات وس اک المعلومات‎ ٦ 


خدمات الوثائق المباشرة 


عبدالعزيز ومركز الملك فيصل للبحوث والدراسات الإسلامية تتوافر فيهما 
جميع الأجهزة المذكورة بالإضافة إلى توافر الحاسب الآلي ‏ مركز 
الوثاتق بدارة اللك عبد العزيز. آما مكتبة الملك فهد الوطنية فيوجد فيها 
بالإضافة إلى أجهزة تصویر للمصغرات» أجهزة قراءة المصغرات. ومعهد 
الإدارة العامة يوجد فيه بالإضافة إلى أجهزة تصوير للمصغرات» عدسات 
مكبرة لقراءة الوثائق. 

تقدم جميع مراكز الوثائق المدروسة للباحثات الخدمات نفسها التي 
تقدمها للباحثین: وأجمعت المراكز محل الدراسة على عدم وجود صعوبات 
تعترض تخصيص أماكن للباحثات 2 مجال الوثائق؛ عدا مكتبة الملك قهد 
الوطنية التي ترى أن هناك صعوبات لديها تكمن 2 عدم توافر أماكن 
مخصصة للباحثات 2 SEM‏ الخالي: وسوف يتم يمين الأماكن الخصصۃ 
والمجهزة للباحثات حين انتهتاء مشروغ ترمیم وتوسعة المكتبة: 

الضوابط المفروضة GL‏ المستفيدين عند استخدام الوثائق: 


من خلال الجدول ALL‏ | يتلبين FSM‏ اللي تفرض ضوابط على 


المستفيدين: 
الجدول رقم )٠١(‏ 
ضوابط استخدام الوثائق على المستفيدين 
ضوابط تفرض على المستفيدين نعم لا 
دارة الملك عبد العزيز x‏ = 
مكتبة الملك عبد العزيز 5 کت 
مركز الملك فيصل ×۴ 5 
مكتية الملك فھد - x‏ 
معهد الإدارة 2 5 
المجموع ۲ 1 
النسبة li. its‏ 


خدمات الوثائق يذ المحكتبات وم اکر المغلومات ٠×.‏ ۳ 


الفصل الثاني 


يلاحظ من خلال الجدول السابق أن دارة الملك عبد العزیز و مركز الملك 
فيصل للبحوث والدراسات الإسلامية يفرضان ضوابط على المستفيدين عند 
استخدام الوثائق» فالدارة تفرض على المستفيد عدم تصویر الوثيقة بجهاز 
الجوال: وعدم استخدام آقلام الحبر عند قراءتهاء وعدم وجود أوراق أو 
كتب أو مواد شخصية على طاولة الاطلاع. 

ومركز الملك فيصل يطالب المستفيدين بإحسان التعامل مع الوثائق: 
وعدم الكتابة ليهلا gong‏ ذلك أراإعادة كَرعَيبهًا LOSS.‏ للويكة او الصورة 
التي استلمها الباحث. أما مكتبة الملك فهد الوطنیة و معهد الإدارة العامة 
فلا تفرضان أي قيود عند استخدام الوثاتق من قبل المستفيدين. 

أغراض الاطلاع على/الوثاكق: 

يوضح dg ot!‏ الشالقٍ Gol eh‏ الاطبلا:علي,الوثائق التي تمكحن 
المستفيدين من.الإطلاع عليها من خلال عبدد من الاعتبارات التي تفرضها 
مراكز الوثائق المدروسة: 


>“ الجدؤل رق م(١٦)‏ 

- أغراض الاطلاع على الوثائق 
أغراض الاطلاع على الوثائق سور اھ Fale‏ 
دارة الملك عبد العزيز = 2 x‏ = 
مكتية الملك عيد العزيز العامة = al‏ = 5 
مركز الملك فيصل للدراسات والبحوث = 5 x‏ 4 
مكتبة الملك قهد 3 | x‏ 5 
معهد الإدارة = - x‏ = 
المجموع I‏ = = 3 = 
النسبة = = IAs‏ = 


. . العلومات‎ pS) py خدمات الؤثائق ية المحكتبات‎ ٦٦ 


خدمات الوثائق المباشرة 

أجمعت المراكز محل الدراسة على أن موضوع الوثيقة هو الأساس 2 
الاطلاع على الوثائق المتوافرة ۓ المراكزء دون النظر إلى الاعتبارات الآخری 
سواء ما تعلق بعمر الوثيقة؛ أو نوعهاء أو سريتها. 

أمن البيانات الإدارية ومسئولية الإفشاء بسريّتها: 

أن الوثائق التي تصدر أو ترد إلى الجهات العامة الرسمية» يحدد لبا درجة 
للسرية عن طريق وضع خاتم مميز على كل وثيقة يبين درجة سريتها. 

درجات السرية: 

سري (الأفراد)» سري جذا gp APG LEI BUSS)‏ للعاية (آمن المنظمة أو 
الآمن الوطني). 

- سري (الأفراد): هل ,المعلومات,التي تتعلق بالآفراد:كالتقارير السرية 
السنوية؛ ونتائج التحقيق» وكذلك المحغلؤمات التي تدخل سريتها ج نطاق 
أعمال إحدى الإدارات أو الشركات. 

الوثائق التي تحمل خاتماً eee eee‏ رس لد مد رز 
الزمن تمتد حتى الثلاثين «Lele‏ يمكن بعدها وضعها 2 التداول وإعدادها 
لكي يطلع عليها الآخرون ڪليًا أو جزتيًا. 

. سري جدًا (نشاط المنشأة): هي المعلومات التي تتعلق بموضوعات يضر 
إفشاء سريتها بالصالح العام لإحدى الوزارات أو الملصالح» وذلك مكل 


المشروعات والتقارير التي لا تزال قيد البحث. 


خدمات الوٹائقی س المحكتبات ومراكز امعلومات ٦ ven‏ 


الفصل الثاني 


- سري للغاية (أمن المنظمة أو الأمن الوطني): هي المعلومات التي تتعلق 
بموضوعات يضر إفشاء سريتها بالصالح زور ككل التسكائل 
العسكرية والديلوماسية. 

فهذه الوثائق سرية للغاية ولہا أعلى درجات الحماية» أو سرية ويقتضي 
ete‏ أن تبقى كذلك طوال فترة زمنية معينة. فالوثائق التي تحمل 
خاتماً سرياً للغاية فإن حمايتها تقتضي ألا توضع 2 التداول ويُطلع عليها 
طالما بقيت الأحوال التي أعطتها صفة السرية للغاية قائمة: ولو امتدت 
لستوات طويلة. 

۔ محظور الاطلاع عليه :,توضع ole‏ الوثاتق والموضوعات التي تتعلق بنظام 
أو خطۂ حاصك وون سد الیکا His‏ وات بين أي gala‏ 
الذين یطبقوٹھا؛ RAS‏ اطلاع اس و pub tse‏ المخولين بذلك(. 


ويبقى algal!‏ الصادرو رنه ا هذه الوت sites‏ المتلقية لبا حق حفظها 
وحمايتها وحدهاء وتقریر زمنأسحها درجة العلانية ووضعها 2 التداول أو 
نشرماوغالباً ما تكون هذه الوثائق متعلقة seat‏ الماع والأمن والسياسة 
وصادرة او واردۃ لوزارات الدهاع والخارجية والداخلية. 


- الاحتياطات الواجب مراعاتھا؛: 


ينيفي عند نسخ المعلومات السرية تحديد عدد النسخ 2 أقل عدد 
ممكن» ويكتب اسم الفرد أو المكلف بتسخهاء ولا يجوز النسخ أساسًا 
إلا بإذن من السلطة المختصة ويسجل ذلك على الورقة. وتختم بخاتم السرية 
)١(‏ حمودة» ص AY‏ 
عمر أحمد همشري. إدارة الملفات: دليل عملي إرشادي للعاملین 2 مجالات المحفوظات والسكرتاريا 


وإدارة المكاتب.- عمان: 1554ام. ص NY AVY‏ 


. . خدمات الوثائق بغ المحكتبات ومراكثز المعلومات‎ ٦٦ 


خدمات الوثائق المباشرة 

عل جب درج کک جو ز نق وا امن مكان Lyles‏ :إلى آخں الا 
بتصريح من مستول» وتصدر 4 مظاریف من النوع السميك ولصق المظروف 
جيدًا والتوقيع على أماكن اللصق وختمه بالشمع؛ ثم ترسل مع شخص 
معين وموثوق به ومخصوص لہذا العمل!'''. 

۔درجات السرية للوثائق: 

یوضح الجدول التالي درجات السریة للاطلاع على الوثائق 2 أماكن 
حفظ الوثائق المدروسة: 

(VY) الجدول:زقم‎ 


درجات اليترية للاطلاع علىئالوثاتق 


شري ستري جد |تسري للغاية (أمن المنظمة 

عد ee‏ (الأقراد) |(نشاط المنشأة) | AGT)‏ الوطني» 22 
دارة الملك عبد العزيز 2 = 17 x‏ 
مكتبة الملك عبد العزيز البأمة ها ٢‏ 14 1 8 
مركز اللك فيصل للد itl Stal‏ ~= = 
مكتبة الملك فھد 0ہ = = 8 Ss i‏ عضيل : سے z‏ 
معهد الادارة العامة ۳ x = x‏ = 
المجموع 1١ ١ - : ٢‏ 
النسبة IY 72٠ 2 The‏ 


تختلف درجات السرية للوتائق المحفوظة 2 المراكحز من مركز لآخر› 
ففي دارة الملك عبد العزيز قإن جميع الوثائق متاحة ء ولكن السرية تكمن 
من حيث السماح بالتصوير. أما الاطلاع فمتاح. وآغراض السریة 2 مركز 
الملك فيصل للبحوث والدراسات الإسلامية تكون بمنع الوثائق التي تسيئ 
www.tkne.net/vb/showthread (\)‏ 


خدماتالوثائق يذ المحكتبات وم اکن رالعلومات we‏ ۷ 


الفصل الثاني 
إلى أسرة أو قبيلة ونحو ذلك» فإنها لا يُطلع عليها إلا نطاق ضيق ومع 
إحضار ما يدل على الحاجة الماسة للاطلاع؛ وآخذ تعهد على الباحث بعدم 
نشرمايضرء وكذلك الوتاتق ذات الموضوعات السياسية الخاصة. و2 
مكتبة الملك فھد الوطنية فإن السرية للأفراد 2 الموضوعات الخاصة: أما 
معهد الإدارة العامة فإن السرية تنبع من وثائق الأفراد الخاصة» كذلك أمن 
المنظمة أو الأمن الوطني فدرجة السرية هنا موجودة بعدم الاطلاع. 

قيود الاطلاع على الوثائق: 

غالبًا ما توجد قيود للسماح بالاظلاع على الوثائق 2 مراكز الحفظ٠‏ 
فإن الأسس المنطقيّة لعراصن فيود alam ele‏ الوثائق» تكمن 2 منبعها 
(أصولها) من'اعتبارات متعلقة باحتراخ. " الخصتوضية' ومثل هذه القيود ينبغي 
أن يحكمها القتأنؤن أو الإجراءات البتظيميية Ub 2 eee‏ بعض الوثائق 
العامة آو غيزهطظ طب الوڈائی ca‏ تضم نوعي ات خاصة من المعلومات. قد 
يفرض pes‏ مهدي “المججوعة ine)‏ على استخدامھا لحماية خصوصيته أو 
PEI‏ بے بعض الأحيان تجد دار الوتائق أو ar‏ الوثائق أنه من 
الضروري فرض فيود لحمایتة کی نفسها من انتهاك خصوصية 
مجموعاتها نتيجة سوء استخدام البيانات والمعلومات الشخصية. 

لذا ينبغي مراعاة أي قيود يضعها الواهب حول ما يهديه» وينبغي توضيحها 2 
مستتد الإهداء. كما ينبغي مراعاة أن القيود المطلقة مثل عبارة " غير متاحة 
للجمهور " مثل تلك القيود ينبغي رقضها وتجنبها بقدر الإمكان إذ أن من شأنها 
أن تجعل المواد عديمة الجدوى للبحثء وعلى العكس من ذلك فعلى الأرشيفي 


Holbert, sue E. Archive and Manuscripts; Reference and Access, P. 6. 0) 


. . خدمات الوثائق بغ المحكتبات وس اکن امعلونات‎ 1A 


خدمات الوثائق المباشرة 


أن ينصح الواهب أو المهدي إذا ما كانت هناك حاجة لفرض فيود على جزء من 
الجموعة ملق بالأسباك القادونية:آى لحمانة/اللخص؛واضية: 

ومن الضروري أن يتضمن مستند الإهداء حدود نشر وحق الاستنساخ 
لمحتوى الوثائق» ڪل ذلك ينبغي أن يكون واضحا تمامًا ون يسجل ویدون 
2 مستند الإهداء لمعرفة الحقوق'. 

يعتمد الاطلاع على الوثائق الموجودة 4 المراكز موضوع الدراسة على 
ضوابط معينة؛ قفي جميع المراكز يتم الاطلاع الداخلي على الوثائق. 

٢۔‏ خدمات الإحاطة الجارية والبث الانتقاتي للمعلومات : 

تعريف الإحاطة الجارينة : Gaia's‏ عمليات Gol pice‏ الوثائق والمصادر 
الخلفة الموائرة agrees Nise.‏ کن اا ماج و تيار اواد وثيقة 
الصلة باحتياجات الالح أوا المشتفيد أو مجموعة من /المستقيدين وتسجل 
هذه المواد من أجل إعلامهّم بالطرق ئن توافرها ى ا مکتبۃ'. 


وهي عبارة عبن إحاظة المستفيدين من المكتبة ومركر الوثائق بالجديد 
من مقتنيات المكتبة ومرك ر الوتاتق وقد يتخلل الأمر تمرير أعداد الدوريات 
أو تصوير صفحة المحتويات وتوزيعها على المستفيدين» ومن أشكالما أن 
ed ۰۰۰۰9۳‏ رتك مل لكك وصدون 
الوثائق عليها". 


)١(‏ ناهد حمدي أحمد. المقتنيات الأرشيفية: تكوينها وتنميتها.- القاهرة: مطبعة داز الكتب المصرية 
بالقاهرة؛ ٦۱۹۹م‏ ص١٦1‏ 
(؟) عصام أحمد عيسوي. خدمات الأرشيفات الوطنية بے عصر مجتمع المعرفة: نموذج دار الوتاتق 
القومية المصرية: -. VE .- cybrarians journal‏ يونيو (۲۰۰۸) متاح 2: 
http://www.cybrarians.info/journal/no 1 6/archives.htm‏ 
ar.wikipedia.org/wiki (y)‏ 


خدمات الوثازق سے الکتبات ومراكر العلومات ٠×.‏ 14 


الفصل الثاني 

وتعرف خدمات الإحاطة الجارية آيضًا: بآنها نظم لمراجعة الوثاتق الحديثة 
من yl rey noe PATO‏ مكدو اك at ITM‏ ۹ ۹۹و 
مجموعة من الأشخاص وتسجل هذه المواد والمحتويات تم ترسل مذكرات 
عنها إلى الأشخاص أو المجموعات التي تهتم بالموضوع وتتم عن طريق: 

- توزيع قوائم القتنیات Materials‏ الحديثة والتي تعرف بقوائم الإحاطة الجارية. 

- تداول أو تمرير الدوريات أو قواتم محتوياتها للمستفيدين. 

- المعارض (عرض المطيوعات الحديثة نفسها أو عرض أغلفتها) (Covers).‏ 

(Selective Disseminations Of Documents (الوثاتق).(‎ ole gael! البث الانتقفاتي‎ - 

- البيانات المرثية 05191 (View‏ يت العلوعات بق قنوات الاتصال التلفازية 
7" : 

وهي من GLAS‏ المهمة ear atl‏ مها دور رإكز الوتائق والأرشيفات 
انكل للمستفيدين» وهي عبارة eS‏ کت رالوثائق ق المتاحة Goose‏ 
2 امواد الاثم وتسجيلها Se‏ الباحتين بها 

كما تعرف الإحاطة rare‏ أيضًا بأنها " خدمةالتزويد المستفيدين 


بأحدث المعلومات أو المواد المرتبطة بموضوع ذي أهمية خاصة لهم ' وتستخدم 


ust.edu.sd/Arabic/Current_Awareness.aspx (1)‏ 
أحمد السيد . المكتبات 2 مجتمع المعرفة: مجتمع المعلومات ؛ مصادر المعلومات ٠‏ الإنترنت » 
خدمات المعلومات . (۲۰۰۸/۳/۲۱. متاح على : 
http://theinformationway.blogspot.com/2007/01/blog_spot_23.html‏ 
جاسم محمد جرجیس ؛ صباح محمد كلو . مقدمة 2 علم المكتبات و المعلومات ۔ (۲۰۰۸/۳/۲۱) 
متاح على : www. iraq2all.com/jirjees/article/Inroduction.doe‏ 


5 خدمات الوثائق سے المحكتبات وس اکن المعلومات‎ We 


خدمات الوثائق المباشرة 


٤‏ 999 ا ف ۶۰۰ اللمغلومات إلا آنه ينبي 
التفريق بين خدمة ALY‏ الجارية وخلامة CN‏ الانتقائي للمعلومات؛ 
فالإحاطة الجارية تكون موجهة إلى الباحثين كلهم أو إليهم كمجموعات 
أو قطاعات وتهدف بوجه عام إلى تزويد كل مستفيد بصفة دورية بما يحتاج 
1 ات 1ء سانات ڪن أن مجحل من تقاف امتهاماته اا اسف 
الانتقائي للمعلومات فهو خدمة موجهة للفرد مباشرة؛ أي أنها مصممة وفقًا 
۷ا جات کال بجۓ بمیکہ ولكذا SS ge‏ بت أ غراهتها امن Beds‏ 
الإحاطة الجارية20. 

وهي خدمة تهدف إلى edhe]‏ وإحاطة المستقيدين بأؤعية المعلومات الجديدة 
بالمكتبة ومراكز الوخائق» هن تتم بعدد من الطترق متها : تصوير قوائم 
محتويات الأعداد الؤارایۃ صن الدوريات وَإرسَالها إلى الملتتتفيدين: عرض أغلفة 
الحتب 2 مدخل ام Gazal 3 pAb) flo)‏ الجا سنا )رز 

ولذلك تعتبر خدامة»الإحاطة. Ryle‏ من آهم الخدمات المتطورة داخل 
مراكز العلومات و انکتبات و التي لاآستفتی عنها المكتبّات ومراكز 
الوثائق؛ لتقديم كل ما هو جديد 2 Slate‏ معين أو موضوع معين» كما أنها 
تعتبر من الخدمات التي تقوم بها المكتبات عندما يتطلب ذلك من جانب 
المستفيد لمعرفة شيء معين سواء 2 مجال تخصصه أو 2 أي مجال آخر يريد 


معرفة المزيد عنه. 


)1( عصام أحمد عيسوي: خدمات الأرشيفات الوطنية 2 عصر مجتمع المعرفة: نموذج دار الوثائق 


القومية المصرية -. cybrarians journal‏ -. ع 16 يونيو (2008). متاح : 
hitp://www.cybrarians.info/journal/no 1 6/archives.htm‏ 


خدمات الوثاق بذ اللکتبات وم راک المعلونات ٠٠٠‏ ۷۱ 


الفصل الثاني 


بدأت دور ومراكز الوثائق بتقديم هذه الخدمات من خلال مواقعها على 
الإنترنت وذلك بإنشاء نشرة أخبار دورية للاحاطۃ الجارية على الموقع ويتم 
تحديثها باستمرار كل فترة محددة'. 
تتم عملية الإحاطة الجارية للوثائق الحديثة ‏ المراكز من خلال عدة 
طرق» وذلك على النحو الموضح 2 الجدول التالي: 
الجدول رقم )1( الإحاطة الجارية للوثائق الحديثة 2 المراكز محل الدراسة 


اليث دك | التشرة 


at Solas 06‏ 5 الاتصالات 
عملیات الإحاطة وا Le‏ كلدك الانتقاكي | المعلومات |الإعلامية 
قوائم ebay].‏ الہاتقیة 
الجارية للوثائق E‏ للملبوعات ne‏ قنوات|والإحاطة ‏ . 
Liza‏ اقوائ؟یحتو 5 بالمستفيدين 
(tgp (Oe! a im‏ | الاتصال | الجارية 3 
ا 1 
دارة الملك عبد jal‏ : > . 


Ute hes 


)1( سليمان بن صالح العقلاء علي بن عبد العزیز الحمودي. خطة لإعادة تتظيم مكتبات جامعة الملك 
سعود: فرع القصيم: دراسة استشارية. )21/3/2008( . متاح على: 
http://informatics. gov.sa/modules. php ?name=secation&op=viewarticle&artid=2000‏ 


خدمات المعلومات . (۲۰۰۸/۳/۲۱) .متاح على: 
http://ar.wikipedia.org/wiki/‏ 
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خدمات الوثائق المباشرة 


تختلف عملية ALLY‏ الجارية للمستفيدين عن الوثائق الحديثة من 
مركز لآخر؛ على حسب الوسائل المتبعة ‏ هذه المراكزء فقي دارة اللك 
عبد العزيز يتم ابلاغ وإحاطة المستفيدين عن الوثائق الجديدة والمتوافرة 2 
مركز الوثاتق حديئًا بطريقتين هما: تداول أو تمرير الدوريات أو قوائم 
محتوياتها للمستفيدين» والطريقة الأخرى تتم بواسطة النشرة الإعلامية 
ونشرة الإحاطة الجارية الصادرة عن المركز. 

تتم الإحاطة الجارية 2 مركز الملك فيصل للبحوث والدراسات الإسلامية 
للمستفيدين عن الجديد من الوتائق» بوسيلتين أيضًا هما: المعارض (عن 
طريق عرض الوثائق الحديثة نفستها أو عرض صتور (Lyte‏ وكذلك النشرة 
الإعلامية ونشرة الإحاطة الجاريةالتصادرة عن GSN‏ 

آما ۓ مكتبة المللك فكد الوطتية فتتم Lee SL AL Yl‏ يجد من 
الوثاتق بواسطة Yo jLall‏ (عغرض الوثاتق الحديثة نها أو عرض صور 
مٹھا)ء Lessig‏ الاتصالات الہاتفیة بالمستفيوين. 

كما تتم عمليتة الاحاطة الجارية بمعوّسالادارة العامة بالاتصالات الباتفية 
بالمستفيدين» و إخبارهم بما يستجد من وثانق وها يتم الحصول عليه. 

٤-خدمة‏ الإعارة والاطلاع: 

الإعارة: (Circulation)‏ هي العملية التي يتم بموجبها تلبية طلب مصلحة إدارية 
ما أو آي مستفيد للاطلاع أو استعارة الوثائق شبه النشطة:؛ أو غير النشطة 
والمحفوظة بمركز حفظ الأرشيف» بقصد الرجوع إلى معلومات بھاء ويكون 
ذلك Le‏ بالاطلاع على عين المكان أو النسخ أو الاستعارة لمدة معینة!''. 


http://alyaseer.net/vb/showthread. (0)‏ 
خدمات الوثاتق ئے المحكتبات وم راک العلومات . .. vr‏ 


الفصل الثاتي 
آما خدمة الاطلاع: 


ge‏ کی کن رر I‏ لفاك ذخ رك مركن اتوفاكق )رذحن 
ge dade ile Lal‏ موک وك الكو اھت Sepa‏ راک 

تعتبر خدمة الاعارة والاطلاع من الخدمات الآساسية التي تقدمها مراكز 
الوثائق للمستفیدین؛ لتيسيردراسة الوثائق للباحثين والمستفيدين. وينبغي 
8 دع E panty‏ 
الوقائق أو من الوشائق بجميع الطترق انکر خر GY‏ اين ارتا Lail‏ کس 
ليجعل عمل الآخرين ممكنًا وميستورًا.. وهدفه هو تقديم كافة سبل المعرفة 
دون انحياز أو تردد:إلن جميع الراغبين 2 الَكَرَف'''. 

و تنقسم الإغارةكّاذة إلى إعارة خارجية وَإِعمرْةواخلية؛ وبالنسبة للوفائق 
تمنع إعارة الوثائ قا زجيّاءوذلك لطبيعة هيدا :النوعٌ من مصادر المعلومات: 
وأهميته وامكانات ضياعه وتلفه JUS‏ عمليابجا”الإغارة: لذا نجد أن إعارة 
الوثائق عادة ما تحصر أت بعض أتواع الوتائق ؤوفقا لطبوابط معينة". 

Lil‏ المتاح فهو الإعارة الدالكليلة. حيث لقم الْأَرَشيمِي بإحضار المواد 
الأرشيفية آو الوثائق؛ وهو الذي Lebar‏ إلى آماكنهاء ولا يسمح باستخدام 
المواد خارج قاعة البحث» وينبغى أن يتعامل الباحث مع الوثائق بعناية فائقة 
ويحتفظ بها Aca Aveo galls‏ ود Cota)‏ سئ رض ا۷ کی اع 


)1( عصام أحمد عيسوي. خدمات الأرشيفات الوطنية ‏ عصر مجتمع المعرفة: نموذج دار الوثائق 
القومية الصریة۔ 
cybrarians journal .-‏ -. ع 16 .555 )2008( متاح 2: 
http://www.cybrarians.info/journal/no| 6/archives.htm‏ 
ages (1)‏ الإذارة العامة. تدوة توقيق العلومات الإدارية: ص ۴١‏ . 
Walch, timothy, Archives and manuscripts: security Chicago: society of American (T)‏ 
Archives. P.6—7 .‏ 


. . . خدمات الوثائق ية لکتبات وسراککنالعلوفات‎ Vé 


خدمات الوثائق المباشرة 

. أنواع الإعارة المتعامل بها والمتاحة ب2 المراكز: 

تمنع جمیع المراكز محل الدراسة الإعارة الخارجية لما تمتلكه من 
وثائق؛ حيث يقصر تداولہا على الاطلاع الداخلي بفرض الحرص على 
حمايتهاء والحفاظ عليهاء بوصفها مصدزا Lage‏ للمعلومات. 

0- خدمة التصويير: 

شاعت وانتشرت هذه الخدمة 2 مراكز الوثاتق والمعلومات» حيث 
أصبحت المراكز تقتني آلات لتصوير الوثائق والمخطوطات التي يرغب 
ادون 3 تصویر تع opengl gla]‏ تخدمة | التطؤير Be‏ مراكر 
الوثائق بديلاً عن الإعارة للمواد, التي لا يسمحتبإعارتها والتي يخشى عليها من 
الفقد أو التلف نظرًا لأهشميتهاء ؤقيمتها: 

و نظرًا لصعوبة وعدم إمتكانية:إعارة المواد GLa (LE MH)‏ التصویر من 
آصول الوثائق والمواد المصغرة يعتبرا الوسطيلة ,المثلى لتيسكتر مهمة الباحثين 2 
استخدام (gL I‏ غالاستنساخ أو الفُضّلويرهو وضع وإنتاج الوثائق على 
أفلام: وربما کون شرائط مستمرةً آ2 شكل حجمها گی آص ٹر 
بكثير جدًا عن الأصلء وينبغي أن ترا غلل جهاز مكبر ويمكن طباعتها 
على الورق كما يمكن تكبيرها”". وآن وجود خدمة تصوير بعض الوثائق 
والأوراق التي يمنع إعارتهاء وذلك لحاجة المستعير لہا يحقق ضمان حصول 
المستعير أو المستفيد على صورة من الوتيقة وقت ONG dts‏ 


یں 


۲۹ معهد الإذارة العامة. ندوة توثيق المعلومات الإداریةء ص‎ )١( 

(؟) محمد محجوب مالك. إدارة الوثائق الأرشيفية.- بيروت: دار الجيل: ١٤٣۱ھ‏ : ۱۹۹۲مء ص1لة. 

(؟) سيد حسب الله محمد الغزالي عبد alll‏ المحفوظات 2 الأجهزة الحكومية: دراسة ميدانية عن 
المحفوظات 2 المملكة العرییة السعودیة- الرياض: معهد الإدارة العامة: ص1۹۔ 

خدمات الوثائق سے المكتبات ومبراحك م امعلومات Vo cow‏ 


الفصل الثاني 


ويتم ذلك وفقا لضوابط معينة تضمن المحافظة على أصول الوثائق مقابل 


Ges 
. رسوم معينة‎ 


uy‏ تطور تقنياك التصوير Lead‏ كبيرة للعاملين 3 مجال الع ونش ر 
المعلومات» وعن طريق خدمات التصوير تقوم مستودعات الوتائق بتيسير 
مقتنياتها وإتاحتها cate LU‏ غير of‏ الأوضاع ال يت للا ول با عات آل 
القيود المفروضة على استخدام الوثائق والآوراق كل هذا يعد من الأسس 


القانونية لرفض تصوير الوثائق والأوراق التاريخية. 


وعد افھار الو ا حير ورو اق لی ررد ءامن ی 
المستودع اختیار طريقة ف الُصوير الأكتر ملین رو OS‏ 
التصوير العادي التق يخزح الؤثيقة نفس حَجمها, 

وقد تحدد القوّاعد والنظم اإخا صئع بالأرشيف ظريقة الباحث ومنهجه 2 
Al bee a mea ees)‏ ا كن says SUNS‏ 

HONE LER ای‎ Sas ہت إضافية‎ SEE 

ے حالة تصوير عدد كبير والأوراق» وبعض دور الوثائق وأقسام 

الوثائق بے المكتبات تطلب من الباحث وضع بديل ( إشارة (Flag‏ بین ثنايا 

المجموعة ‏ موضع المواد المراد تصويرها حتى يسهل إعادتها لموضعهاء وحتى 
يعرف مسئولو الأرشيف موضع المواد المراد تصويرها”". 


YA معهد الإدارة العامة. ندوة توثيق المعلومات الإدارية: ص‎ )١( 
Holbert, sue E. Archive and Manuscripts; Reference and Access, P. 16. (¥) 
Hulbert, sue E. Archive and Manuscripts; Reference and Access, P. 18. (T) 


۷٦‏ خدمات الوثئق سِةالمحكتبات وم راک المعلومات ۔ ۔ 


خدمات الوثائق المباشرة 


تتاح هذه الخدمة بالمراكز للمستفيدين بمقابل مادي يتحدد من قبل مجلس 
إدارة المركزء ويمكن الآن تقديم هذه الخدمة من خلال موقع الدار مباشرة. 

وقد اتجهت إليها المكتبات ومراكز الوثائق؛ توفيراً لوقت المستفيد» 
فالتصوير والاستنساخ تظھر فائدتهما 2 الأوعية التي HLS‏ من كثرة 
الاستخدام؛ فبالاستنساخ والتصویر يتمكن المستفيدون من الاطلاع على 
أكبر قدر متاح من الوثائق» حيث ساعدت تكنولوجيا المعلومات 2 إتاحة 
نصوص الوثائق على أوسع نطاق و يسرت مهمة الأرشيفي و الباحثء نظرًا 
لما تمتاز به من سهولة الاستخدام و۔الخمل والتخزين والمحافظة على أصول 
الوفائق. 

والجدول التالي يوضح هل مراكز حفظ الوتاتق»تقدم خدمة التصوير 
للمستفیدین؟ و هل هناك سوم dines‏ تقدم مقابل خدمة"التصويرة 

الجدول ارقم )١14(‏ خدمة Sapte‏ مراكز الوثائق 


خدمة التصوی ت۳ کے mee‏ کے | يدون مقابل 


= = = sal 77570 


= = الملل عبد العزدر العامة = خآ‎ ee 


= * = 3 مركز الملك فيصل‎ 
2 x 8 5 aga مكتبة الملك‎ 
x a = x معهد الإدارة‎ 
١ 7 = ٤ المجموع‎ 
0 rat a 7۸۰ ال‎ 


)١(‏ عصام أحمد عيسوي. خدمات الأرشيفات الوطنية 4 عصر مجتمع المعرفة: نموذج دار الوثائق 
القومية المصرية. 
خدمات الوثائق بے ا لککتبات وس اکن العلوعات woe‏ ۷۷ 


الفصل الثاتي 


خدمة/التصوير:متواهزة نع جع كراكر الرناكى مدل GAC ge etl pall‏ 
7ج الور هک ا کو ره ل is ths lea‏ اھت 
المراكر عدا [rote‏ كلاف عبن | spel‏ الما با سار ها ما ا (Spy‏ 
قائمًا تحت الات اء واج وبح مر اک ال حا نت 
المستفيدين عند الحصول على خدمة التصوير عدا معهد الإدارة العامة 


حيث يتم التصوير للمستفيد مجانًا بدون مقابل. 


ضوابط خدمة التصوير للمستفيدين: 


خدمة التصوير 


الجدول رقم (V0)‏ ضوابط خدمة التصوير للمستفيدين 


OE ۰وابط‎ 


رفض تصوير بعض الوثائق 


نیم ل 


“٢ 


أفادت مراكز الوتائق المدروسة عدم توافر ضوابط لخدمة التصوير 
بالنسبة للمستفيدين من الوثائق» عدا دارة الملك عبد العزيز التي حددت هذه 
الضوابط بضرورة الحصول على: خطاب تعريف من الجهة التي يتبع لہا 
طلاب الدراسات العلياء تحديد الموضوع» تعيئة النموذج المعد لذلك. 


VA 


خدمات الوثاق ةا محكتبات وس اک العلومات . ۔۔ 


خدمات الوثائق المباشرة 
وفيما يتعلق برفض خدمة التصوير للمستفيد أفادت المراكز بأنها تمنع 
تقديم هذه الخدمة» لأسباب تختلف من مركز لآخر: .فدارة الملك 
عبدالعزيز تمنع تصوير بعض الوثاتق بسبب وجود معلومات شخصية وأسرية 
لا يتناسب نشرها؛ لعدم ملاءمتها للنشر من حيث الموضوع؛ ووجود معلومات 
مسيتة للآخرین وأسرار آفراد أو BLS‏ أو دول. 
أما مركز اللك فيصل للبحوت والدراسات الإسلامية » فیمنع تصوير 
بعض الوثائق إذا كانت تسيء إلى أسرة أو قبيلة ونحو ذلك. و مكتبة 
الملك فهد الوطنية؛ فإن أسباب منع تصوير بعض الوثائق راجع إلى سرية 
الوثيقة» وخصوصية بعض الوثائق من ناحية الموضوع» كحذكر آسماء 
الأشخاص والأسر. أما مفهد الإدازة فلا (aby Vee tes‏ تصوير الوثائق 


طريقة التصوير الأكثر ملاءمة للكميات الكبيرة من الوثائق المطلوبة 


من قبل المستفيد: 
الجدول aah OD‏ التصوين الملاكمة للكميات الكبيرة من الوثائق المطلوبة 
طريقة التصوير الملائمة أ تشع عقتس کوج "التصويرالقادي! | أخزى 

للکمیات الكبيرة من الوثائق | الحاسب الآلي 

دارة الملك عبدالعزیز 5 = = = 
مكتبة الملك عبدالمزیز = = = = 
مركز الملك فيصل 3 . = 2 
ج12۰ 3 × 2 
معهد الإدارة = = = = 
المجموع ۲ ١‏ ۲ - 
التسبة 6 IY‏ 76 = 


خدمات الوثائق يه ا لکتبات وس راک المعلومات . ... v4‏ 


القصل الثاني 


تختار مراكز الوثائق طريقة التصویر الأكثر ملاءمة للكميات الكبيرة 
من الوثائق المطلوبة من قبل المستفيد : فالدارة تحدد وتفضل التصویر العادي 
على الآنواع الأخرى من طرق التصوير المستخدمة؛ بينما مركز الملك فيصل 
للبحوث والدراسات الإسلامية يفضل أن يكون التصوير للمستفيد نسخة 2 
الحاسب الآلي؛ أو نسخة ميكروفيلم. وتفضل مكتية الملك فهد الوطنية 
طريقتين هما: نسخة 2 الحاسب الآلي: والتصوير العادي للوثائق۔ 


آما ages‏ الإدارة العامة فلا يحدد ولا يختار نوع التصویر للوثائق. 


۔ أنواع وسائل النسخ المتوآهرة 2 الراکز: 
الجدول/وقة”(117) وسائل SI‏ المتوافرة ني المراكز 


وسائل النسخ المتواضرة آلات cols‏ > اليكروفيلم | وأجهزة المسح 
jane‏ التضؤير | الإلكتروني ٥:‏ المعلوماتي 
دارة املك Battie‏ الا 4 HÎ.‏ 4 


مكتبة الملك عبدالعزيز | 


x UT مرك[‎ 
x مكتبة اللك فيد‎ 
x x = x معهد الإدارة‎ 
٤ ٤ = ٤ الجموع‎ 
7 ۸ = 7 النسبة‎ 


من خلال الجدول السابق يتبين لنا أن أنواع وسائل النسخ المتوافرة 2 
المراكز محل الدراسة تتفق جميعها على استخدام آلات التصویر: والميكرو 
فيلم» وأجهزة المسح المعلوماتي» عدا مكتبة الملك عبد العزيز العامة التي لا 
تقدم حاليًا خدمات للمستفيدين. 


اا ا س خدمات الوثاقق غ ا محكتبات وم اک yl‏ و9 


خدمات الوثائق المباشرة 
٦-خدمة‏ الترجمطة: 


تحتفظ مراكز الوثائق بمجموعات كبيرة من الوثائق والسجلات المدونة 
بلغات غير العربية منها: التركية والفارسية والفرنسية والإنجليزية والألمانية 
والإيطالية والروسية والعبرية والأمھریةء وهي تحتاج 2 معظمها إلى الترجمة؛ 
ليستطيع الباحثون الاستفادة منها. 

لذا تهتم أغلب مراكز الوثائق 2 العالم بترجمة الوثائق الأجنبية التي تم 
الحصول عليها من مصادر مختلفة» وهذا بلا شك يساعد على تسهيل مهمة 
استخدامها من قبل الباحثين والمؤرخين» الذين.لا يجيدون PUBL‏ 

وتضيف ترجمة الوثائق ماذة 'علميئة جديدة “لخموغات الوثائق: بالإضافة 
إلى المساعدة على تعريك وتعرَّيقت اللحتطلحات: العلمية (Se‏ المجال20. 

كما تعتبر خدمة الترجمة منن آهنم الخدمات التي تمتها دور الوثائق 2 
العالم» وذلك لأنها تساعد الباجتين على متابعة درا ساتهم 2 الموضوعات 
التي يختارونها للبحث؛ ولذلك ينبغي على مراكز الوثاتق أن تعد الكوادر 
القادرة على تقديم هذه الحَدَمَةمَنَالوثائقيين أوَمَن"المترحمين بعد إعدادهم 
من خلال الدورات المتخصصة. 


)1( عصام أحمد عيسوي. خدمات الأرشیفات الوطنية 2 عصر مجتمع المعرفة : نموذج دار الوٹائق 
القومية المصرية -. -cybrarians journal‏ ع 16 يونيو )2008( متاح 2: 
http://www.cybrarians.info/journal/nol 6/archives.htm‏ : 
)1( فهد العسكر. التوثيق الإداري 2 المملكة العربية السعودية: بحث تطبيقي على الأجهزة المعنية 
بالوثائق الرسمية » ص088. معهد الإدارة العامة. ندوة توثيق المعلومات الإدارية » ص ۲۹ 
)1( فهد العسكر. التوثيق الإداري 4 المملكة العربية السعودية: بحث تطبيقي على الأجهزة المعنية 
بالوثائق الرسمية »ص۵۸ 


خدمات الوثائق يغ المحكتبات وم اکر العلومات A) ٠...‏ 


الفصل الثاتي 

وب سبیل تطور هذه الخدمة لا بد آن يقدم القسم خدماته بمقابل مادي» 
و4 ذلك تتحقق فائدتان هما: خدمة المستفيد الذي يطلب الخدمة ويدفع لہا 
مقابلاً: بأسعار مناسبة مخفضة عن الخارجء وكذلك خدمة الباحثين 2 
المستقبل وذلك عن طريق الاحتفاظ بنسخة من الترجمة تضم إلى الوثائق 
الأصلية المترجمة 2 مجموعاتها الأرشيفية التي تنتمي إليها . 

تقوم مراكز الوتائق بتقديم هذه الخدمة إما من تلقاء نفسها أو بناء على 
طلب أحد المستفيدين» وفيها إما أن يقوم اختصاصي المعلومات بالترجمة أو 
تعقد مراكز الونائقج PSL‏ ی6 coe‏ اا صصين ے لغة الترجمة أو آل 
المكاتب وتعمل رار الوشائق وسكا Lagi‏ : أو تقوم بتعيين أحد 
المترجمين ليها وؤلك La‏ لات راكد LS gl‏ وحاجات مجتمع 
المستفيدين. وهنا إيعني أن الاعتماد ‏ تقديم هذه الخدمة بهذا الشكل يتم 
على المترجمين المتخصلطين من TLS‏ آواخارجها + بالقطعة (بالصفحة)؛ 
aie‏ کہ العمل على خظط القسم ب ترجمة اتوثائق الأجنبية 2 
المجموعات 8ھ ual! ETN, Tapes TE‏ 

وعند ملاحظة الجدول التالي نجد أن المراكز التي تقوم بتقديم خدمة 
الترجمة للوثائق آلأجنبیةء فإن الاعتماد 4 تقديم هنذه الخدمة بهذا الشكل 
يتم على المترجمين المتخصصين من داخل المركزء أو من خارجه. وهي تقدم 
هذه الخدمة اذ ركز فار اکن 


. . خدمات الوثاق ےا لکتبات وس اک المعلومات‎ AY 


خدمات الوثائق المباشرة 


الجدول رقم (VA)‏ خدمة الترجمة 


تتوافر خدمة مترجمون من 
- يدون مترجمون 
خدمة الترجمة الترجمة بمقابل خارج 
مقابل | من امرہ : 
نعم 95 المرڪز 
دارة الملك عبد العزيز 2 5 و2 2 3 5 
GLI Eee‏ غب العزير * 1 As 2 3 nes‏ 
العامة 
مركز الملك فيص x 4 x‏ 8 × 5 
مکتبة الملك فھد 5 x‏ 8 3 
معهد الإدارة 5 a‏ 7 = = 
— + 
المجموع ۴ ¥ 1 ١‏ ۲ ۱ 
النسبة i Ls‏ 1 4 20 7 


تتوافر خدمة الترجقة بے مركزين فقط من مراکنز حفظ الوثائق 
المدروسة وهما: دارة الملك عبد العزية وم 2 5 LU‏ فيصل للبحوث 
والدراسات الإسللاقية » 20020 ھت المقدمة للمستفيدين بمقابل 
مادي للمركز. وتعتمد الدارة على مترجمين متواجدین داخل المركز بصفة 
۷٦ء aN) ly‏ جام در جيه لفاك اا القذيمة. اما مركر 
ا للك فيصل للدراسات والیحوٹ الإسلامية فيعتمد 2 تقديم هذه الخدمة 
على مترجمين من داخل المركز ومترجمين من خارج المركزء ويتم الاعتماد 
عليهم عند وجود وثائق تحتاج إلى ترجمة. بينما لا تتوافر خدمة الترجمة لدى 
erg‏ كد الك دي ل رت معي الإدار: العامة: ومحكتبة املك 


عبد العزيز العامة. 


خدمات الوثائق س الکتبات ومراكر المعلومات ve‏ ۸۲ 


الفصل الثاني 

۷- خدمة إقامة المعارض للوثاتق التاريخية. 

yo pall pes‏ الصحيخ وا متعن لمواد وموضوغات الوفاكق: Sale‏ مهما د 
نجاح برامج آي مركز من مراكز الوثائق: وتقتضي طبيعة العرض أن يعد 
ویصمم بكل عنایة بحيث يستطيع الزائر لذا المعرض أن يدرك الفرض من 
إقامته» ويستحسن الاستعانة بمتخصصين وخبراء 2 هذا المجال» والاستعانة 
بخبراء آخرين لاختيار مكان العرض وتاریخ يدء المعرض والفترة الزمنية 
77777777٣7‏ ا5 
المساعدة؛ الحوادت. وبمنا :أن الوتاتقالتاريخية Lille‏ ما تكون هي المواد 
الوحيدة ۓے العرض» ٠‏ فيتيعي عرضها تشكل واضح بحيث يستطيع كل 
زائر ملاحظة الوثائق المعروضة» فالہدف مت إقامة المعارض هو تعريف 
الباحثين بالكنؤن]لموجؤدة Be‏ مراك ر الآرشِيمةة)ومغارض الوثائق جزء من 
الدعاية والإعلاهاوالتسويق وأزنيطالجمهور qe‏ وتاريخهم و الأحداث 
Bel‏ 0-1 0 1ہ 


ee کے ہے قيمة حقیقیة: گے‎ aN Ay 
أخرى من العمل الأرشيفي؛ لآن کئیرا من الخطوات التي تتم عند الإعداد‎ 
تشغل وقت واهتمام الأرشيفي: ولآن جميع‎ al gl للمعرض تعتبر امتدادًا‎ 
الأعمال 2 الأرشيف يكمل بعضها بعضاء بمعنى أن مهام الأرشيف هي‎ 
جمع الوثائق وحفظھا وترتيبها وإعداد الفهارس والکشافات لبا وتصويرها‎ 
وإتاحتها للجمهور وصيانتها وترقيمها وعلاجها إذا احتاجت إلى ذلك وإقامة‎ 
المعارض التي تبرزها وتوضح أهميتها وتساعد 2 تعليم المشاهدين: فالمعارض‎ 
٠١١ص محمد محجوب مالك. إدارة الوٹائق الأرشيفية.- بیروت: دار الجيل: 7١5اه؛ ۱۹۹۲مء‎ (1) 


. . خدمات الوثاق يذ ا محكتبات وس اک العلومات‎ AM 


خدمات الوثائق المباشرة 


امتداد طبیعي لكل العمليات التي يقوم بها الأرشيف أو مركز الوثائق› 
لكي يتيح فرصا كتيرة لبناء علاقات جيدة بین الأرشيفيين وأعضاء 


رساك متخصصة واد اعت آخری' ٠‏ 

إن ما تحويه ا مواد الأرشيفية من أفكار وحقائق ينبغي أن يقدم بطريقة 
عرض تساعد 2 تعليم المشاهدين شيئًا ose‏ وأن المشاهد أو الزائر 
للمعرض لابد وآن يخرج من أي معرض كان ولو بمعلومة أو حقيقة جديدة» 
تضاف إلى معلوماته أو توضح له كثيرًا من الأمور. 

ولا یقتصر دور معارض الوثائق على إظهار tdi gi‏ ما يتم حفظه: أو ما 
تجمعه مستودعات الأرشيفات, ff‏ ما تتيحة للمستتحد مين : وكن يتعدى 
دورها إلى: 

PN مع‎ eel silly التعليم»‎ le dally الإسهام‎ -١ 


-١‏ تقدم خدمات مختلفة إلى قطان طشوعة ”وتلاتقيان» مؤرخين» 


agin قانونیین»‎ 


O SRS سجع الناس على درا الكابج ریا‎ ١ 

genres cr lea ٢‏ اناد نات |الأهبيةالتاريشية:( وكائق: 
«alist‏ مخطوطات) 

۵- تعلم الناس طبيعة العمل الأرشيفي. 


-٦‏ تعرف المستفيدين بالاضافات الجديدة 2 الأرشيف. 


Powers, Sandra. Why Exhibits? The Risks Versus the Benefits, American Archivist 41 (1) 
(July 1998), P. 297_306. 


خدمات الوثائق سيد المحكيبات وس راحكتز المعلومات . . . ho‏ 


الفصل الثاني 
۷- تحكي قصصًا مختلفة » وتحيي ذکری حدث مهم» أو مناسبة. 
۸- تساھم بقدر كبير 2 مساعدة الباحثين والدارسين20. 


والجدول التالي يبين إقامة معارض الوثائق 2 أماكن حفظ الوثائق 


المدروسة: 
الجدول رقم (۱۹) إقامة معارض الوثائق © أماكن حفظ الوثائق المدروسة 
المعارض سبق إقامة | لم يسبق إقامة | مكان إقامة المعرض 
المعارض الغلزضت نک ادگ Sites‏ 
دارۃ الملك عبد العزيز ہے : = x‏ 
ر 
مكتية املك pate‏ _ او سے 
we = BNET‏ = 2 
ENI NERD ATES‏ 
سے + = 
معهد الإدارة ۴ x‏ 7 ملك i= x‏ 


- دارة الملك عبد العزیز: حيث يقوم المركز بإقامة معارض للوثائق وذلك 
2 أقاء مشروع مسح المصادر التاريخية 2 مرحلتيه الأولى والثانية: 


وكذلك مهرجان الجنادرية وبلغ عدد المعارض المقامة للدارة أكثر من 
أربيعين Lid yas‏ وتعرض محتويات المعارض التي تقيمها الدارة خارج 
ا 


Burcaw G. Ellis, Introduction to Museum work . Nashville American Ass , for state and (1) 
local History, 1999. P. 6. 


. . ١ خدمات الوثاق ےڈالکتبات وس راک المعلوفات‎ ne 


خدمات الوثائق المباشرة 

- مكتبة الملك فهد الوطنية» حيث أقامت معرضًا للوثائق المحلية: وقد 
أقيم داخل مركز الوثائق بالمكتبة. 

- معهد الإدارة العامة» حيث يوجد لدى المعهد معرض داتم لبعض الوثائق 
التاريحية: وتفرض الوثٹائق SEN‏ داخل المرككر. 

ata‏ كد الك عند العزيز العامةء ومركز املك فيصل تلبحوت 
والدراسات الإسلامية لم يسبق لہما القيام بعرض الوثائق المتوافرة 
لديهما. 


3 ua byl 


Stes‏ اڪ ات وات لمران ل 


i ff anon : 


0 
0 5 
0 
٠‏ | ۷ 0 
3 1 
‪ | 0 
| الريا 7 اھ 
222222222 ده 573 ۱ | ; 
اھ چیو کو سے فد سس 1 0 
ip‏ ع ل ٤ es‏ 


الخدمات غير المباشرة: 

-١‏ التجميع (التزويد): 

تعریف الانتقاء آو الاختيار: (Echantillonnage)‏ وهي عملية تتمثل 2 اختيار 
نسبة معينة من الوتائق؛ لتحفظ دون بقية الوثائق كعينة ممثلة لمجموعها 
وذلك خلال عملية الفرزء وعلى أسس متغيرة يمكن أن تكون بالخصوص 
رقميةء أو آلقبائية »أو قياسية »أو متعلقة بقيمة الوثاقق'. 

والتزويد هو عملية زيادة وتحديث مخزون مركز الوثائق وفقاً لأهدافه. 

- واختيار الوثائق هي عملية تقریر التزويد بالوثائق عن طريق الشراء آو 
التبادل أو الإهداء“. 

إن المجموعة المنتقاة Collectio.‏ لمحفوظة ای محف أو مكتبة أو 
يجمعها هاو من bea! Vall!‏ تحت als‏ ر Subjective‏ لتتوافق 
مع مزاج خاص» وهي تتجمع عن ظريق المصاذفة إما باليشتراء Lely‏ بالہیة أو 
الوصية بعكس الوثائق المجفوظة ALES‏ قإبم 'تتجمع فيما يشبه 
تمامًا الطبقات الجيولوكيّة وذلك تصورۃ متزايدة-ومستسزة 2 

ومن الضروري أن تكون هتاك خطة من فبل إذازة الملكتبات ومراكحز 
حفظ الوثائق» لحيازة الوثائق ذات القيمة» وهذا يعني: 

-١‏ إن إدارة المكتبات والمراكز ينبغي أن تجد الوسائل لاكتشاف 

مكونات وطبيعة الوثائق الموجودة لديها: 

-Y‏ ينبغي أن تضع نظامًا للاختيار ووضع قواعد لاختيار هذه الوثائق. 

http://alyaseer.net/vb/showthread. 0) 


Cook, Michael, The Management Of Information from Archives. England; Alders hot, (¥) 
Gower Publishing Limiter, P. 65 _78. 
Cook, Michael, The Management Of Information from Archives.. P. 4-5 "0 


خدمات الزائ ة المحكتبات ومراک ‏ العلومات ۔۔۔ ۹۱ 


القصل الثالث 


۳- ينبغي أن تتحمل المسئولية » وآن تكون واثقة من کون الوثائق التي 
اختيرت تستحق آن نطلق عليها ونعاملها باعتبارها وثائق تاريحية. 
إن أهمية الوشائق والقيمة المتمثلة فيها ينبقي أن لا تقلل منها قلة 
الإمكانات المتاحة» وينبغي على الوثائقي قبول أي وثائق ترد إليه؛ وذلك 
باتباع الطرق المناسبة 2 اختيار الوثاكق(2. 
وعند القيام بجمع الوثائق ينبغي عمل حصر كامل للوثاتق وذلك يتطلب: 
-١‏ معرفة أماكن وجود الوثائق العربية» سواء عند الأفراد أو 2 
المكتبات: 4 Ly gape‏ خاصة و2 جميع أنحاء 
العالم dale dace‏ وهِذا يتطلج إ ميس ألشامل والتتبع الكامل مسار 
الوثائق العربية : 
-١‏ الحصؤل نعل افهارش الأرشيفات التي توي على الوثائق 
؟- تفريغ الفهارس السابظة لاف سل پا ولط ااا على صيغة موجودة 
للوصف الببليوجر اج مع تحديد عکان الوثيقة على البطاقات. 
- الا رغیقات آل اا ا نطاقات حصر تتضمن نفس 
البيانات التي اتفق عليها للوصف الببليوجراخ لملتها بالوتاتق الموجودة. 
5- إيضاد البعثات إلى البلاد التي توجد بها الوثائق؛ لأن مثل هذا العمل 
لا يمكن آن يتم بالمراسلة» إذ يتضمن جوانب علمية تحتاج إلى المعاينة 
والفحص والتدقيق(". 


Cook, Michael Archives Administration. P. 5-9 (0‏ 
(۲) عبد الوهاب عبد السلام أبو النور. الخطة العريية للتصنیف والببليوجرافيا الموضوعية العربية 


ودورها 2 خدمة التراث» مجلة مكتبة الإدارة» س٤ء‏ ع۲ ص ه. NV‏ 


. . خدمات الوثئق ےڈ المحكتبات وم راک المعلومات‎ ay 


الخدمات غير المباشرة 

طرق جمع الوثائق:؛ 

-١‏ إصدار تشريع يحتم إيداع الوثائق التي توجد لدى الأفراد 2 العالم 
العربي # دار الوثائق. 

۲ يمكن إعداد نسخ مصورة من الوثائق بالاتفاق مع دور الوثائق وأن 
تودع 2 الجهاز الذي تتبع له. 

۳- تحتاج الوثاتق التي توجد 2 البلاد الأخرى الإسلامية والغربية إلى 
عمل تنسيق ضخم» ويمكن 2 هذه النقطة الاستفادة من إمكانات 
التبادل» بنسخ مصورة من الوثائق العريية بنسخ مصورة لوثائق توجد 
ے اللاد Ae ata]‏ 

المسح الوثائقي: 

المسح الوثاتقي: وهو*إجراءات نظا مي ةاي تخدمها الأآتشيفيون»؛ ومديرو 

الوثائق الحكوميّة وقيرقَم؛ بعية کے المعلومات عن الوخائق الحكومية 
والأوراق المخطوطة وغیرھا) مما هو موجود ج مستودعات وأماكن أخرى 
(غير التي عندهم). ومعظم القائمین على المسح الوثائقي يعملون فيه باعتباره 
جزءًا من برامج أرشيفية أوسع؛ لإيجاد أدوات بحثية للمساعدة 2 بناء 


مجموعات الوثائق!"". 


)1( عبد الوهاب عبد السلام أبو النور. الخطة العربية للتصنيف والببليوجراقيا الموضوعية العربية 
ودورها 2 خدمة التراث» مجلة مكتبة الإدارة. سء ع7: ص ٥۔ NV‏ 
Fleckner, John A., Archive and Manuscripts; Surveys . - Chicago; Society of American (¥)‏ 


Archivist, p. 2-6.‏ 
خدمات الوثائق سد الکتبات ومراحك رز المعلومات ay ٠٠.‏ 


الفصل الثالت 

أهداف المسح الوثائقی؛ Efficiency‏ 

-١‏ زيادة الكفاية الإدارية: 

المسح الوثاتقي هو جزء من عملية جمع البيانات ‏ أي عملية إدارية؛ 
فالبيانات الناتجة عن المسح قد تستخدم أيضًا لتحليل عملية إنتاج الوثائق 
وظروف التخزين. 

¥— مساعدة الباحثين: 

تهدف المهنة الأرشيفية إلى.تيسير.وصول ال مواد الأرشيفية إلى طالبيها من 
خلال نظام فهارس ونظاحرتيجيل وآدلة وغير ذلك من مُعینات البحث. 

والمسح الوثاكقي us)‏ هقط بالتسبة للوتاتق:اكوجودة 2 مخزن (مستودع) 
بذاته وإنما SEAN‏ أبخرى: ويقدغ'لبا pas‏ 

۳- تطوير تخظيط البرامج الأرشقية 

Isa‏ ستخدام ag egal)‏ المسح بے مجالات مختلفة؛ 
اتخطیط البرنامج OGRE‏ 

- الإسراع ببرنامج تجميع الوثائق 

ے حالة شمول المسح الوثائقي خارج الأرشيفات التابعة للهيئات أو المصالح 
أو المعاهد؛ هناك احتمال كبير للقيام بعملية جمع الوثائق المهمة؛ لإيداعها 
4 أحد الأرشيفات» وينطبق هذا بشكل خاص على الوثائق المهمة ذات 
القيمة العلمية أو السياسية'. 


Fleckner, John A., Archive and Manuscripts; Surveys . p. 3-5. 0) 


. . راک العلومات‎ pelle. خدمات الوثاق‎ ag 


الخدمات غير المباشرة 


اختيار طريقة جمع المعلومات: 

يجمع المساحون المعلومات عن الوثائق بطريقتين: 

الظريقة الأوى! 

بالاعتماد على أمناء الوثائق أو القائمين عليها؛ لإمدادهم بالمعلومات»› 
كاد ذا مك ذلك عن طريق اسضانات مرسلة rege | Oy‏ 


الطريقة الثانية: 
عن طريق إرسال عاملین ميدانيين لفحص المواد الوثائقية مباشرة» وجمع 
المعلومات منها 


وهذه الطريقة مطلوبة 2 خالة اسح الذئ يتطلب معلومات مفصلة عن 
مجموعات وتاتقية Bp‏ 


يشمل هذا المسبحامعرافنة الشلاستلء وأماكن الأضول: ومحتويات 
الوثائق: آماکن الوقاقق. 

المعلومات التي يتطلبَهنا.أي مسح عن الوثيقة المفردةء أو مجموعة الوثائق: 

آ- اسم al‏ أو البَيتة أو الوكالة أو المؤسسة التي أنتجت SEM‏ 

ب-غتوان السلسلة الوثٹائقیة 


ج- نوع الوثائق» أو أنواعها. 


د- التواريخ الحاصرة ( من 
هه الكمية. 


و- مدی إتاحة هذه الوثائق للاطلاع. 


Fleckner, John A., Archive and Manuscripts; Surveys . .م‎ 9-10. (0 


خدمات الوثاق ےڈ الکتبات و سم اکن العلومات . ... 40 


الفصل الثالت 

طرق التجميع (التزويد): 

التزويد أو التجميع للوثائق ‏ مركز الوثائق هو من متطلبات بناء 
مجموعات الوثائق ج المركزء لذا ينبغي أن يتم 2 إطار سياسة للتزويد 
موثقة يتم التخطيط لہا بدقةء فالہدف الأساس من وضع سياسة للتزويد هو 
وضع وإقرار خطوط إرشادية لإخضاع الوثائق المقدمة ونسبتها 
للمجموعات!''۔ 

ينقسم تزويد الوثائق 4 مراكز الوثائق إلى قسمين: 

تزويد غير مجاني: التزويد بالوثائق عن طريق الشراء أو التبادل. 

وتزويد مجاني: تزويد بوثيقة أو مجموعة من الوثائق دون شراء أو تبادل 
ويكون عن طريق الايداع».الإهداء» AES MN‏ 

فالإيداع: وضع SG‏ 2 'مكتبة أو ps‏ 5 555 ومعلومات مع الاحتفاظ 

البدية: الإهداء مصدر من مطاز تنمية المقتنيات ينبغي أن يوثق 2 مستند 
إهداء؛ وما اء وذ و اسجموعة تان إان تة با وفق التزامات 
معينة» ومن الأفضل أن يرضح له Giles Gages‏ من قبل التخصصین: على 
أن يراعى فيه وأن يتضمن الأمور المهمة مثل: 

- تاريخ الإهداء. 

- قائمة وصف المواد تفصيليًا يكفى للتعرف عليها فيما بعد. 

- توقيع المهدي. 

-توقيع ممثل الآرشيف بالاستلام. 
)١(‏ ناهد حمدي أحمد. المقتنيات الأرشيفية : تكوينها وتتميتها.- القاهرة: مطبعة دار الكتب 

المصرية بالقاهرة: Woe.)‏ 


44 خدمات الوثائق رة الکتبات ومراكز العلومات . . . 


الخدمات غير المباشرة 


و2 UL‏ الإهداء المفتوح الذي يعني أن الأرشيف يتوقع أن يستقبل من 
نفس المصدر إهداءًء فإن المستند ينبغي أن يجهز بحيث يمكن تفطیة 
الإهداءات التالية. 
وإن أية قيود يضعها الواهب حول ما يهديه ينبغفي توضيحها 4 مستند 
الإهداء» ومن المهم أيضًا أن يتضمن مستند الإهداء حدود نشر وحق 
الاستنساخ لمحتوى الوثائق» كل ذلك ينبغي أن يكون واضحًا MLS‏ 
- الوصیة: هي وضع خاص بالنسبة للمواد الأرشيفية التي يتم التوصية 
بانتقالہا إلى الأرشيف أو مراكز الوثائقطبقا لباء هذا الوضع يتطلب 
أن تكون كل تفا صلا gl‏ وار ة هد كور هجا رة تامة فیھاءویتم 
بموجبه تقديم Lady‏ أق“جموعة وثائق بَموَجب وضية أو إقرار إلى 
مؤسسة ماء مين جن لآ خر وفق التزامبات ملعيفِة؛) بحيث يكون 
للمستفيد الحق 21 Ns Lady‏ 
- الشراء: يعد أحد آتعاليب التزوید الأرشيفي» و هذه الخالة ينبغي أن 
يتم فحص الأوراق والاتفاق مسبقا لى أسعار المواد» وبمجزد إلاتفاق 
of oes‏ نكر الاك Tul‏ التي کین الا مات الواقعية عن: 
-١‏ البائع. 
> اک ناض کے BF‏ 


؟- وصف كاف للمواد يجعل من السهل التعرف عليها فيما بعدء إذا 
تطلب الأمر ذلك. 


Trott, Louis: Information Management - Archives Administration: Diploma to (1) 
Presented to University of New York South Wales, 1989. P. 115 


خدماتالوثااق سي المحكتبات رم راک العلومات ay woe‏ 


الل د د ق 
الفصل الثالث 


؛- الفحص المادي للوثائق: وتحليل المضمون والمحتوى. 

- التبادل: يقصد بتبادل الوثائق: هو التزويد الناتج عن اتفاق مؤسسات 
على إمداد بعضها البعض بالوثائق. 

ومن مصطلحات تبادل الوثائق: 

أ- التبادل الوطني للوثائق: هو تبادل الوتائق بين مؤسسات 2 قطر واحد. 


ب-التبادل الدولي للوتائق: تبادل الوثائق بين المؤسسات من أقطار مختلفة 


أو بين منظمات دولية". 
ad ass‏ سر 
Vases ane‏ ]اما وا م تبادل | وصايا | آخری 
دارة الملك x = x 0 x x eae‏ 
Sai‏ 21 
ية الملكا عبد اعازيز 5 3 Sm‏ ایت 


من مركز لآخر؛ ففي دارة EN‏ ا ES‏ فالوفائق 
الأصلية المحفوظة 2 المركز مزيج من Gilly‏ تم الحصول عليها إما عن طريق 
الإيداع» أو الشراءء أو الإهداءء أو التبادل» بالإضافة إلى وسيلة أخرى 
للحصول على الوثائق بواسطة جمع ورصد الوثائق من المواقع مباشرة» كما 
يتم الحصول على الوثائق المصورة 4 الدارة عن طريق: 


Trott, Louis: Information Management — Archives Administration: Diploma to )١( 
Presented to University of New York South Wales, 1989. P. 115 
http://www.arabcin.neV/al_arabia_mag/modules, (x) 


۹۸ خدمات الوثااق ےڈ الککتیات وم اک امعلومات ... 


الخدمات غير المباشرة 
-١‏ الإهداء. 
۲- مشروع مسح المصادر التاريخية. 
راك 5 |1 كر والمرسسسات الثقافية والعلمية المهتمة یتفس 
النشاط. 
ويتم تزويد المركز بالوثائق 2 مكتية الملك عبد العزيز عن طريق: 
الإيداع؛ والشراء؛ والإهداء. 
أما مصدر التزويد وتجميع الوثائق 4 مركز الملك فيصل للبحوث 
والدراسات الإسلامية فيتم ر cel cul‏ والإهداء. كما 
یتم الحصول على الوفاكق اد وهن اجو رة والخزائن التراثینة 
والمكتبات العامة والأفزاد. 
0 ۷ٰ0 
الشراءء والإهداء والوطناياء, التي تفرد Leg‏ المكتبة#الؤطئية عن باقي 
المراكز. و يتم التزويد ال معهد الإدارة العامة بوسيلة واحدة ققط هي الإيداع. 
كيفية اختيار طريقة ج جمع العلومات عن الوتائق ئق؟ 


الجدول رقم )11( طرق جمع المعلومات عن الوثائق 


طريقة جمع المعلومات بالاعتماد على أمناء عن طريق إرسال عاملين | وسيلة أخرى 
عن الوثائق الوثائق أو القائمين عليهاء | ميدانيين لفحص الواد 
الإمدادهم بالمعلومات الوكائقية مباشرة 
دارة الملك عي دالعزيز = Zz x‏ 
مكتبة الملك عبدالعزیز = 5 2 
مركز الملك فيصل 2 x‏ = 
مكتبة الملك فھد 3 5 - 
ages‏ الادارة - = 5 


خدمات الوثااق يِه ا لکتبات وم اکن العلوفات coe‏ ۹۹ 


الفصل الثالث 
يبين الجدول السابق كيفية طريقة اختيار جمع المعلومات عن الوثاتق من 
مصادرها المتعددة والمختلقة» والموزعة 2 أماكن مختلفة: قدارة AA‏ 
عبدالعزيز ومكتبة الملك عبد العزيز العامة» ومكتبة الملك فهد الوطنية 
تعتمد على طريقة واحدة وهي إرسال عاملين ميدانيين لفحص المواد الوثائقية 
مباشرة» وجمع المعلومات منها. 
Lei‏ مركز الملك فيصل للدراسات والبحوث الإسلامية فيعتمد 2 جمع 
المعلومات عن الوثاقق على ثلاث طرق: 
- الاعتماد على آمناءالوتائق أو القائمين عليها: لإمدادهم بالمعلومات: 
وعادة ما يكون SUS‏ تعن طریق اشبنيانات thse‏ بالبريد. 
- عن طريقإرسكآل عتاملين ميد اني alg tl amend!‏ الوثاتقية مباشرة؛ 
وجمع الو مات میں حم 
- بالإضافة 3 الاستعانة یپ eal‏ ااا 2 
<r SO‏ 
طرق اختيار ‘Gig‏ العروضة على القسم: ‏ 5 
الجدول رقم (YY)‏ طرق اختيار الوثائق المعروضة على قسم الوثائق 


اختيار الوثائق المعروضة | من خلال لجنة | عن طريق عن طریق | وسيلة أخرى 
مشكلة مسئول القسم | موظفى القسم 

دارة االك عبد العزيز z‏ = 2 = 

مكتبة الملك عبدالعزيز 2 2 2 

مركز الملك فيصل 8 = ف = 

مكتبة الملك فھد = . = a‏ 3 

معهد الإدارة E‏ 3 = | 


5 خدمات الوثئق سد المحكتبات وم اکن العلومات . . 


الخدمات غير المباشرة 


تختلف مراكز الوثائق محل الدراسة 2 طرق اختيار الوثائق المعروضة 
على القسم» فمن خلال تحليل الجدول السابق نجد أن دارة الملمك 
عبدالعزيز» ومكتبة الملك عبد العزيز العامة تقصران الاختيار على وسيلة 
واحدة وهي من خلال لجنة مشكلة من عدد من الأعضاء لاختيار الوثائق 
التي ستضم إلى مجموعات المركز. ويزيد مركز الملك فيصل للدراسات 
والبحوث الإسلامية على هذه الوسيلة وسيلة أخرى وهي عن طريق موظفي 
القسم؛ فيعتمد عليهم بے اختيار الوثائق. و مكتبة الملك فهد الوطنية يتم 
الاختيار عن طريقين: اختيار اللجنة المشكلة من عدد من الأعضاء؛ وعن 
طريق مستول القسمء فله حرية الاختيار والموافقة على ضم مجموعات 
الوثائق للمركز. آما ages‏ الإدازة/الخامة فيضنحريّة الاختيار على مسٹول 
القسم؛ فهو الذي يحداد ويحتار من المعروض والتاع لہ 

معايير اقتناء الوثائق: 


الجداول رقم (V1)‏ معابيراقشّاء واختيار الوثائق 


N 
معايير اقتناء الوثائق | تعيرعن حاجة البحَك تقوم على اهمية أخرى‎ 
ا سے تق 00910102 ا‎ 
= 2 دارة اللك عبدالعزیز دعم > فاق‎ 
: x - مکتبۂ الملك عبدالعزيز‎ 
7 x x مركز الملك فيصل‎ 
5 x - مكتبة الملك فهد‎ 
= - - معهد الادارة‎ 


تعتمد جميع مراكز الوثائق محل الدراسة على معايير موحدة عند اقتناء 
الوثائق التي تضمها إلى محتوياتهاء عدا مركز الوثائق 2 معهد الإدارة الذي 
تم تج عن هذا الصوال) و كد الها بير من مركن لاخر على الشحو 


خدمات الوثائق د المحكتبات ومراحكز المعلوفات .... yey‏ 


الفصل التالث 
التالي: يتم انتقاء واختيار الوثائق 2 دارة الملك عبد العزيز ومكتبة SU‏ 
عبد العزيز العامة ومكتبة الملك فهد الوطنية: على أساس أهمية الوثائق 
نفسهاء بغض النظر إلى النواحي الأخرى للوثائق آما مركز الملك فيصل 
للدراسات والبحوث الإسلامية فيعتمد عند اقتناء الوتاتق المعايير التالية: 

- إذا كانت تعبر عن حاجة البحث العلمي 2 المؤسسة. 

- أهمية الوثٹائی نفسها. 

-بالإضافة إلى الاهتمام بتاريخ الوثيقة وموضوعها والأمور والشخصيات 

المتعلقة بها وما تثیته من جوانب تاريخية أو علمية ونحوها. 

٢‏ استخدام اللمخاسبات"الآلية والتقثية 2 حفظ وتخزين الوثائق 

أ- الأسلوب الآلىرلتخزين الوثائق وحفظها: 

يقصد به Gal‏ الآلي بواسبطة المضغرات الفلمية مثل الیکروفیلم؛ 
وا ملیکروفیش: والحاسوب! 

البدف من استخدام هذا = الآلي هو توفیر الحیز أو الساحة: 
وتوفير نظام حماية ا و سا کا والحد من عمليات الضياع 
والسرقة لبذه الوثائق» وإمكانية الاحتفاظ بنسخ من الوسائط المخزنة عليها 
الوثائق & أماكن خاصة للمحافظة عليها من الکوارث البشرية والطبیعیة؛ 
وسرعة وسهولة استرجاع المعلومات وتداولہا۔ 

الحفظ بواسطة الحاسوب: 

بدآت الحواسيب الإلكترونية منذاختراعها تشق طريقها إلى عالم حفظ 
المعلومات حتى أواخر القرن العشرين» حيث دخلت الحاسبات بقوۃ إلى هذا 
العالم وفرضت نفسها کحل لا بد منهء إن لم نقل لا يديل عنه لحل 
¥ خدمات الوثائق سڈ المحكتبات ومراكز المعلومات . . 


الخدمات غير المباشرة 
مشكلة الانفجار الوثائقی الذي تعاني منه المكتبات ومراكز المعلومات 
وبات الاستغناء عنها يضع هذه المراكز 2 خانة التخلف عن الركحب 
الحضاري. ويعتبر الحاسوب سمة العصر الذي نعيشه؛ وذلك لقدرته على 
تخزین كميات هائلة من المعلومات واسترجاعها بسرعة فاتقة» وقدرته على 
القيام بالعمليات الحسابية والمنطقية بسرعة كبيرة؛ لذا أصبح الحاسوب 
محط أنظار المخططين لأعمال مراكز معلومات الملفات وذلك للتخلص من 
كثير من مشكلات النظام اليدوي التقليدي؛ وخاصة 2 مجال خزن 
المعلومات واسترجاعها. 

إن استخدام الحاسوب 2 مجال تخزين العلومات عن الوثائق يحقق مزايا 
كثيرة مٹھا: 

أ- تخزين كميات gos Abbe‏ النيانتات of‏ المغلوماكِ مبؤاء على وسائط 
ممغنطة أو مطلغوآت قلمية؛ مما يساعد على LR‏ على مشكلة 
الحیز ے مراكز 'معلومات,الملفاث. 

ب- إمكانية gle Seal‏ ر لججانات أو الكلومات بسرعة بير 

ج ABN‏ ے تحزين واسترجاء العو انجس 

د- توفير الوقت والجهد. 

ھ- إمكانية إعداد الإحصاءات المختلفة المستقاة من الوثائق المخزنة. 

و- إمكانية استفادة كافة الباحثين والدارسين من البيانات المخزنة عن 
الوتاتق» إذ تخزن هذه الوثائق 4 الحاسوب» مما يمحن كافة 
المستفيدين من الوصول إليها. 


ز- إمكانية السيطرة على عمليات متابعة الملفات والوثائق وتداولہا۔ 


خدمات الوثائق بے المحكتبات ومراکن امعلومات . . . ۲ 


الفصل التالث 


ح- إيجاد نظام محكم لأمن سرية البيانات gf‏ المعلومات المخزنة» حيث 
يحدد الأشخاص الذين يمكنهم الدخول إلى النظام من خلال كلمات 
سر خاصة: مما يساعد على التخلص من المشكلات الخاصة بضياع 
وفقدان بعض الوثائق الورقية. 

أشكال تخزین البيانات عن الوثاتق بواسطة الحاسوب: 

يمكن أن تخزن البيانات عن الوثاتق أو الرسائل 4 الحاسوب ‏ شکلین 

ھما: 


-١‏ تخزين المعلومات الببليوغرافية Ge‏ الوثائق: قفي حالة الوثائق الواردة 
مثلا يمكن SEN “be stl Sp‏ : الْرَقم,المتسلسلء الجهة المرسلة 
للرسالة ارقم الصادر من الجهة Ae Ml‏ تاريخ الإرسال؛ تاريخ 
الورود نوچ الؤتيْقة ( ULL)‏ عادةء (uss‏ تليكس» CAB ys‏ 
المرفقات bese)‏ :-ونواغها) 27و قم تصنيف الوإرد؛ الموضوع» الملخص» 
و ae‏ ست حیرتا الوتیعف “Se‏ 

-Y‏ تخزین نصوقن الوثائق / ve) es‏ - تخزین النص 
الأصلي أو الشكل المادي للوثائق أو الرسائل: وذلك من خلال ربط 
الحاسوب بآلة خاصة تسمى الماسحء وهي آلة تشيه آلة التصوير 
الفوتوستاتية» Cum‏ تقوم هته UN‏ داقروراهوق كل جزء امن الوفعة 
ونقله إلى ذاكرة الحاسوب»› وبالتالي تظهر الوتيقة على شاشة 
الحاسوب كما هي 4 شكلها الأصلي. 

ويقوم نظام إدارة الوتائق الإلكترونية بتخزين صور الوثائق 2 الحاسب 

الآلي بواسطة ماسحات ضوثية ومن ثم استرجاعها عند الطلب؛ وقد 


5۶ خدمات الوثائق رة المحكتبات وس اک العلومات . . 


الخدمات غير المباشرة 


استطاعت الحاسبات الإلكترونية أن تختصر المساحات الواسعة لحفظ 
ا ساك aes gece Lape ea res E‏ روفاك عن ظريق 
البحث والاسترجاع ‏ كل وثيقة: كما أن الحاسيات ساعدت على حل 
مشكلات الفقد والضياع وأخطاء الترتيب ومكنت من استخدام الوثيقة 
نفسها بواسطة عدة أشخاص 2# الوقت نفسه»ء وبذلك يستطيع الباحثون 
والمهتمون ج مجال الوثائق التاريخية الاتصال المباشر والاستفادة من هذه 
الوثاتق عير خطوط الہاتف أو عبر شيكة الإنترنت. 
ويوفر النظام مزايا كثيرة منها: 
تطوير عملية إدخال» واسنترجاع.» ومعالجة #وتجِدَيَت الوثائق من أي نقطة 
2 الشبكة الحاسوبية (ؤضوٌهالإجراءات Le (Ata‏ يكن استخراج 
التقاریر والإاحصاءات من SUS‏ المخزنة والاستجابة لاشتفسارات كثيرة إلى 
جانب إمكانية فتح ملفات للوثاتق ols‏ الاهتمام المشترك:وذلك من خلال 
قواعد معلومات متقدمٰة إضافة إلى مزایا Ve Sb‏ 
أساليب الحفظ تالحاسوب: 
- أول هذه الأساليب هو إدخال المعلومات نفسها أي طباعتها عبر لوحة 
المفاتيح وحفظها وربطها ببرامج خاصة لاسترجاع المعلومات. 
- حفظها كبيانات ببليوجرافية وربطها بمكان حفظ الوثيقة نفسها 
سواء بصورتها الأصلية آو كمايكروفيلم. 


- التصوير عبر الماسح الضوثي. 


)١(‏ ناصر بن محمد الجهيمي. النظام الحديث لادارة الوثائق التاريخية وقواعد بیاناتھاء مجلة العربية: 
النادي العربي للمعلومات : ع۲ء س۰۱ www.arabcin.netsaYs‏ 


خدمات الوثائق ےےالکتبات ومراكز العلومات noe ٠.‏ 


القصل التالث 


ويتميز الحفظ عبر الحاسوب بالوفر المكاني والمالي ولكنه يتطلب 
برامجيات SOFTWARE‏ قادرة على التعامل مع المعلومات لناحية آلية الحفظ 
وآثيّة Mesa‏ 
مزايا استخدام النظم الرقمية 2 مراكز الوثائق: 
-١‏ الممباعدة 2 الحفاظ على الوخلتقء وحاصة الال متها با 2 
coll cule! aye‏ د le Lace‏ امت 
۳ 7ءء 
الأشعة فوق التتفسيجية 2 شا ءال بالإسكانر . 
۳- سهولة pA UM‏ وضفا:للموضوع 7 ار انکان أو الخ ار 
ال نا 02 P)‏ 
ء- سهولة الاک اتج | سطع لاسا ترجا PREM‏ من شخص 2 نفس 


SL rl 


ہے 


م للمستفيدين أو محطات استرجاع: 
على وسائط تخزين ثانوية أو ِ شكل مطبوع 2 المكان نفسه أو عن 


بعد۔ 


0- إتاحة المعلومات على شارات 


والجدول التالي يبين استخدام المراكز الحاسب الآلي لتخزين الوثائق 
وحفظها. 


)١(‏ إبراهيم عیسی۔ تقنيات حفظ الوثائق: إشكالية قانونية/ المحور الثاني : تکنولوجیا المعلومات 
والإنترنت و اتجاهات تقنيات حفظ و استرجاع الوثائق: 


|_arabia_mag/modules.‏ لها ماع 1۳۵۵۔۱۱۷۷۸۷۷ صااط 


۱۹ خدمات الوق رة المحكتبات وسر اکن المعلوفات . . . 


الخدمات غير المباشرة 


الجدول رقم (YE)‏ استخدام المراكز الحاسب الآلي لتخزين الوثائق وحفظها 


استخدم الحاسب الآلي | يستخدم. | لا يستخدم. يجرى الإعداد لاستخدامه. 
دارة الملك عبدالعزيز x‏ = = 
مکتبة الملك عبدالعزيز 2 2 = 
مركز الملك فيصل 5 © - 
مكتية الملك فھد 3 = = 
معهد الادارة 2 - 


يتبين لنا من خلال تحليل الاستبانة الموزعة على مراكز الوقائق محل 
اران إن ج مر اکر الرتائق Lrg all‏ تحدم الحاسب الالي؛ لتخرین 
ار E‏ ست BOs‏ السك تر دراك من ارک ر 
لآخر شى الحاسب ارم لف عبد اہجزیر سر ركم غالي التحزين؛ 
و مرک نكن تل لا کک DAL Raa‏ عل ent‏ 
الحاسب التي تعمل على لظام التتتقيل Lei windows‏ انحاس الآلي ك معهد 
الإدارة العامة فهو يعمل على بیٹة أؤراكل. 

أنواع التطبيقات الآلية الستخدمة ب مزاكز الوقائق: 


الجدول رقم (V0)‏ أنواع التطبيقات LIN‏ الستخدمة 2 مراكز الوثائق 


أنواع التطبیقات محلية مستوردة carps‏ أخرى 
المستخدمة Gaye)‏ ( معرية ) ( أجنبية ) 
دارة الملك عبدالعزيز 5 e‏ = 
مكتبة الملك عبدالعزیز = 9 یٹ = 
مركز الملك قيصل = = = 3 
مكتية الملك فهد 5 = = = 
معهد الإدارة 3 ۶ x‏ # 


خدمات الوثائق بذ الکتبات وس اکن المعلومات .. . yey‏ 


الفصل الثالت 


یوضح الجدول السابق أنواع التظبيقات الآلية المستخدمة 2 المراكز؛ 
غدارةالملنك.هس:العزيزو ages‏ الإدارة العامة يستخد كان تطبزقات)مخلية 
(عربية) ومستوردة (معرية). آما مكتبة الملك عبد العزيز العامة فتستخدم 
تطبيقات مستوردة (معرية). ومركز الملك فيصل للدراسات والبحوث 
الإسلامية فنوع التطبيقات المستخدمة فيه مصنعة ومجهزة من قبل قسم 
الحاسب الآلي 2 المركز. و4 مكتبة الملك فهد الوطنية يتم استخدام 
تطبيقات محلية (عربية). 

ب- المصغرات الفلمية "خدمة النسخ بالمصغرات الفلمية ': 

إن تقنية المصغرات الفلمية (التصوير الماتكروفورمي) سمحت بمعالجة 
أزمة المكان المخصيصتحفظ الوتائق SL Gah‏ الازدياد الہائل 2 حجمها 
يسبب BSUS Line‏ ينمل اهل pect gl‏ بح ظ)انعلومات: فالمصغرات 
الفلمية ca‏ إلا ليو ملل شاك ا قل د ,)املاطف الها لناحية ۷ 
الأمان وسهولة وشرعة EE LM‏ /وهكذا فاق مراكز الوثائق أضحت 
تهتم بصورة كبيرة بإنشاء قسع للمصتغرات. 

بعض ra ges‏ الوتائق لا يمكن چ E‏ العادية؛ بسيب 
هشاشتهاء وخاصة الوثائق» ولذلك فهي غير متاحة للتصوير Lady‏ لقيود الحفظ 
وهذه المواد يمكن تصويرها أولاً بالیکروظم ؛ إذا لم تكن قد صورت بعد ؛ 
ومن ثم يمكن الحصول على صور مطبوعة منها. ومعظم المواد الموجودة لدى 
مراكز الوثائق المدروسة يمكن تقديمها على شکل ميكروقلم. 

- أنواع التصوير المصغر: 

ينقسم التصوير المصغر إلى عدة أنواع» كل واحدِ منها يتميز بخصائص 
محددة تصب 2 خانة رفع مستوى الأداء وهذه الأنواع هي: 


. ... خدمات الوثائق ئے المحكتبات وس راک العلومات‎ Vek 


الخدمات غير المباشرة 

١-الميكروفلم‏ (الأفلام المصغرة الملفوفة): 

قوراف على Jens‏ آفلام ملقوفة ذات آأعراض مختلفة٠ Lady‏ لذلك تحدد 
الوثائق الملائمة لكل نوع وتتوافر بشكل عام بمقاسات ٠١0-705-١7-/8‏ ملم 
والآشكال ذات الاستعمال الكثيف هي الأفلام الملفوفة» وأشكالها: 

- بكرات. - خرطوشة. - كاسيت. 

١-الأشكال‏ المسطحة: 

وتأتي على أشكال شرائح تستوعب عددًا أقل من صور الوثائق منها 2 
الميكروظلم ولكنها تتيح Gay‏ أسرع عن المعلومة» وأبرز هذه الأشكال هي: 


- المايكرو فيش. ata‏ دات eat‏ 
= الجاكيت. DEBAN‏ 


۔ أشكال المصغرات الفلمية المستخدمة 2 مراكز الوثائق لحفظ وتخزين 
الوٹائق: 
الجدول رقم )11( أشكال المصغرات الفلمیة النتتخمۃ یڈ مراكز الوثائق لحفظ وتخزین الوثائق 


استخدم الأشكال المصغرة يستخدم: الاايستخدة:” | يجري الإعداد لاستخدامه. 
دارة اللك عبدالعزیز x‏ = - 
مكتبة الملك عبد العزيز = 2 2 
مركز الملك فيصل 7 = = 
مكتبة الملك فهد - = x‏ 
معهد الإدارة x‏ = = 
الجموع ۲ ۲ 
النسیة hes = 7٦‏ 


)1( إبراهيم عیسی. تقنيات حفظ الوثائق: إشكالية قائونیة المحور الثاني : تكنولوجيا المعلومات 
والإنترتت واتجاهات تقنيات حفظ و استرجاع الوثائق. 


خدمات الوائق نے المحكتبات وسر اکر المعلومات ٠...‏ ۹ 


القصل الثالث 


من خلال عرض الجدول رقم (TV)‏ نلاحظ أن المراكز التي تستخدم 
المصغرات الفلمية هي ثلاتة مراكز دارة الملك عبد العزيز ومركز الملك 
فيصل للدراسات والبحوث الإسلامية و معهد الإدارة العامة. 

فيما يجري الإعداد لاستخدام الصغرات 4 حفظ وتخزین الوثائق 2 
المركزين الآخرين وهما مكتبة الملك عبد العزيز العامةء ومكتبة الملك 
فهد الوطنية. 

۔ أنواع الأشكال المصغرة المستخدمة 2 مراكز الوثائق: 

الجدول رقم (YY)‏ أنواع الأشنکال المصغرة المستخدمة 2 مراكز الوثائق 

| أنواع الأشكال المصغرة | أفلام مُلِغوفۃ مق خوافظ جاكيت | البطاقات ذات الفتحة 
دارة الملك عبدالعزين 5 لی 2 = 


مكتبة الملك عبد القز نر = 5 - - 


مركز الملك فيطل x x‏ 4 5 
مكتبة الملك wigs‏ 1 = ع =i‏ = 
معهد الإدارة : ٦‏ = 2 


يلاح ى الجدرل السادیان Si‏ كال الراك الطلمية تتفاوت من 
مرك كدر Gata‏ دار الم Lats Jad‏ 
والبحوث الإسلامية 4 استخدام الأفلام الملفوفة (ميكرو فيلم » بكرات > 
خرطوشة» کاسیت)ء كذلك الیکروفیش كنوع آخر للحفظ المصغر. أما 
معهد الإدارة العامة فیستخدم الأفلام الملفوفة ء والميكروفيش: بالإضافة إلى 
البطاقات ذات الفتحة. 

بینما يجري 2 مكتبة الملك عبد العزيز العامة ومكتبة الملك فهد 
الوطنية الإعداد لاستخدام المصغرات 2 حفظ وتخزین الوثائق 2 الوقت 
اراھ 


. . . خدمات الوثاق رة الکتبات و ماک العلونات‎ ‘ye 


الخدمات غير المباشرة 


mee, 


Aw pga -"‏ وتصئيف الوثائق: 
الآلية والبحث: 


إن وجود قواعد معلومات متقدمة ضمن نظام مركز الوثائق يعطي مرونة 
اا 2 وف ر الوشاكق انصورة واستتحراج القؤاكم والإخصتاءات 
ayy hers‏ ا12 دا يشارك مكلمر اھاڑاک امشلتفين: be‏ عباتا 
۸ی , ظوعات الت درج فيهناً'الوفائق ASM‏ 
للإدخال؛ لأن بالإمكان وضع نظام متطور للفهرسة يسهل عملية استرجاع 
المعاملات المرتبطة ببعضها. 

كما يمكن أن يتم تزويد الباحث بمحطة استرجاع مرتبطة بالنظام 
يتمكن من خلالبا من ole‏ الوثائق المظلوجة دون الرجوع إلى إدارة 
الوثائق الالکترونیةء AMS By‏ توفیر للجھد وآلوقت معا 

لذا فإن عملیة الاسترخاع نظام إدارة الوثائق الإلكترونية متطورة جداً 
عما هي عليه 2 النظام التقليدي اليدوي؛ :ضفي ST‏ كَل الوثائق المخزنة 
ج نظام إدارة الوثائق الإلكحرونية قابلة للاسترجاع والاطلاع الفوري والمتعدد 
line‏ من أي نقطة 2 الشبَّكة قإن عملية الاسترجاع 2 النظام التقليدي 
اليدوي عملية تسلسلية تتطلب التعامل القعلي مع كل الملفات التي تحتوي 
على الوثائق مع كل طلب استرجاع. 

القواعد التي ينبغي اتباعها عند إنشاء نظام لفهرسة الوثائق: 

قد تكون طرق البحث العادية مقبولة 2 قواعد البيانات 2 التطبيقات 
ا كك دا۸ انت تہ ار اللظ انال ر ماشانة ذلك و لکن 
)1( ناصر بن محمد الجهيمي. النظام الحديث لإدارة الوثائق التاريخية وقواعد بياناتها؛ مجلة العربية: 

النادي العربي للمعلومات: www.arabcin.netsa¥==\usTg‏ 


خدمات الوثائق يذ الحكتبات ومراك رز المعلومات . . . yy)‏ 


الفصل الثالث 
عندما يتعلق الأمر بالآلاف من المجلدات التى تحوى وثائق ومستندات متعددة 
الصفحات؛ فإن الأمر يتطلب تقنية مختلفة. 

سیر على هذه التقنية آن تكون قادرة على تتبع و رصد وفهرسة كل 
كلمة تحويها نصوص هذه الوثائق: و ربطها بوثاتقها ثم المحافظة عليها 
وتحديثها باستمرار؛ لتعكس الموقف الحقيقي لكل وثيقة كلما يتم 
تحدیٹھا. من أجل توفير بیئّة تسمح بمستوى عال من الدقة والسرعة عند 
القيام بعمليات البحث داخل الوثائق. 

ونظرًا لعدم توافر منتجات جاهزة لفهرسة الوثاتق؛ تأخذ 2 الاعتبار 
طبیعة مفردات اللغةالعرتية وخصاتصن: کو ال الِکلمات فيهاء .فلابد من بناء 
نظام خاص بذلك. 

وهناك عداذامِنَخٍضائص اللفة العربكة لا بان مراعاتها عند إنشاء نظام 
الفهرسة: 

يتبع نظام الفهرسة بعض القؤاعد التي تراعي خصائص اللغة العربية عند 
بناء الفهترسء هذه القواء Say‏ ن دكا ا رق مط المحتويات: 
وبحسب احتياجات القائمین على GLAS‏ الوتائق ومن ذلك: 

- استبعاد الأحرف والأرقام والكلمات غير الدالة. (مثل: 2: على: من ...) 

- الاحتفاظ بقائمة للكلمات المعتمدة التي ينبغي أن تستخلص كما هي 

ولا تخضع لشروط الفهرسة . 
- استیعاد بعض آوائل الكلمات مثل: ال لل كال th‏ فكلمات مثل : 
الدیمقراطیةء بالديمقراطية » للديمقراطية تقلب إلى ديمقراطيه . 
- قلب بعض الكلمات ذات الصيغ المختلفة إلى صيغة موحدة . 


. . خدمات الوثائق سيد المحكتبات وم راک المعلوفات‎ ١ 


الخدمات غير المباشرة 
- استبعاد حركات التشكيل Mg‏ والشد والألف بصورها المختافة. 
أسلوب وطريقة التنظيم المستخدمة للوثائق لدى مراكز الحفظ: 
Seale alee‏ شنط gg‏ طركا محتم ے طم الوكائق تسارت من 
مركز لآخرء فدارة الملك عبد العزيز تستخدم فهارس بطاقات بالإضافة إلى 
فهارس آلية بواسطة الحاسب الآلي. 
25 كد الملك 12 الدر دز العامة فتعتمد على اسلوب خاض بالمكتية 
يحتوي على اسم المجموعة أو موضوعها ومن ثم تنظيمها رقميًا. 
- تنظم الوثاتق ‏ مركز الملك فيصل للتزاسات والبحوث الإسلامية : 
داخل علب خاصة مضنعة nad‏ للم كير »> وتكون متوالية حسب 
أرقام الحفظ وآرقام الغ 
- و تنظم الوثائق 2 مكتبة الملك فھد الوطنية: عل حسب اللوضوع؛ 
وحسب التاريخ. 
- يستخدم معهحد الإدارة العامة -لتنظيم-الوثنائق» Lu gall‏ الوصفية 
والموضوعية للوتائق: - 
- ولا يعد أسلوب التنظيم سببًا رئيسًا َك المشكلات التي تواجهها أقسام 
ومراكز حفظ الوثائق محل الدراسة» عدا مكتبة الملك فهد الوطنية 
التي يكون فيها التتظيم سببًا لعدد من المشكلات» وتتمثل هذه 
المشكلات ۓ الآتي: 
- صعوبة الوصول إلى المعلومات المطلوبة ء ومن ثم صعوبة إنجازها. 
- عدم وجود إجراءات المحفوظات من (فهرسة» تصنيف» حفظ). 
www.shagrouni.com/products/deewaan/indexer.html (1)‏ 


خدمات الوثائق يه المحكتبات وم راک العلومات vy ٠>.‏ 


الفصل الثالث 

۔ تصنيف الوثائق: 

العملية المصاحبة للفهرسة : هي التصنیف (Classification):‏ « ويعرف بآنه: 
عملية ذهنية تتمثل 2 تحليل محتوى الوثائق و ضبط موضوعاتھا واختيار 
الكلمات المناسية لذلك. للدلالة عام د حل ات ت وکی eta‏ 
وأساليب وقواعد إجرائية مبنية ضمن نظام أو خطة تصنيف. 

يعد نظام تصنيف الوثاتق (Plan de Classification):‏ آداة أرشيفية تجمع 
کل الوظائف لبيكل معين بصفة منطقية وتسلسلية» وتتدرج من العام إلى 
او 

ولابد من استخداء رمز تصنيقٌ للوتائق (Code de Classification):‏ وهو 
تركيبة عددية أو آخرى تقرف بكل ANNs deel‏ من القائمة الاسمية التي 
تتالف منها خطلة التصننيت» و مقیرإلی لوك رس لحفظ | لمتكا ے 
أوعية حفظھا۔ "یف 

طرق التصنيفة! متبعة 2 تنظيم الؤثائق المحفوظة: مراكز الحفظ: 

p>‏ طرق تصني الوثائق salt‏ ےم اکر الحفظ 


راج | ر 7لا َك 
طرق التصتيف اع | (يحسب | حصا ٠‏ س اما الأقراد او | تسب ا اة 
اا د ہہ امشات ا ت 
الوثائق ) |الجغرافية) aa‏ الجھات) |الوثا 
داد UL‏ عبد الد x ۳ 0 x x x‏ 
مكتبة الملك عبد العزيز | _ 3 ae 3 E‏ 
مركز اللك فيصل | . 7 5 = ف 
مكتبة املك فھد aes 8 x - x‏ 
معهد الإدارة : 27 : : 
المجموع اپ ۱ ۳ 4 35 ۲ 
التضیة ins 7 ae‏ کر | 


. . خدمات الوثاق سڈ المحكتبات وس اکن العلومات‎ V6 


الخدمات غير المباشرة 
تصنف الوتائق المحفوظة 2 مراكز حفظ الوثاتق بطرق متعددة» ومختلفة 
من مركز لآخر على حسب الطريقة والسياسة التي تنتهجها المؤسسة التي تتبع 
لہاء فتصنف الوثاتق 2 دارة الملك عبد العزيز بالوسائل التالية: 
a> -٢‏ 2 (حسب الأماكن الجغرافية). 
۳- زمني (حسب تاريخ إصدار الوثاتق). 
-٤‏ بالأسماء حسب أسماء الأقراد أو البيئكات أو الجهات. 
5- بالإضافة إلى طريقة أخرى تتبعها الدارة وَهَيَّالتصنيف حسب المصدر 
واللغة. 
- تنهج مكتبة املك عبت العزيز العامة: das be‏ تصقيف واحدة 4 ترتيب 
وتصنيف الوناتق Lys Ab gael‏ وهى تصننيف الوتاتق بالأسماء حسب 
آسماء الأفراد أو الہینّات أو الجهات: 


- يصنف مركز الملك فيصل للدراسات والبحوث الإسلامية: الوثائق 2 
المركز حسب الورود : أي وَرَوَدَالوشائق إلى المركز» فالوثائق مرتبة 
ومصنفة بتاريخ الورود. 

- أما مكتبة الملك فهد الوطنية ومعهد الإدارة العامة: قهناك تماثل 
وتشابه 4 تصنيف وثائقهما من حيث طرق التصنيف المتبعة بے 
المركزين: حيث تتم بطريقتين هما : 

-١‏ موضوعي( حسب موضوعات الوثائق). 


-١‏ زمني (حسب تاريخ إصدار الوثائق). 


خدمات الوثاق سي المحكتبات ومراكز العلومات Vio ٠٠.٠‏ 


الفصل الثالث 

- نجد 2 جميع مراكز الوثاتق محل الدراسة أن هناك إجماعًا obs‏ طرق 
اقظحیت lar‏ ا اک و لس ب بهن SHUR ere any‏ 
وظلبات المستفيدين من العلومقات he pay‏ عا مك الل فم 
الوطنية التي ترى أن طرق التصنيف المتبعة والمعمول بها 2 المركز لا 
تناسب ولا تحقق طلبات المستفيدين. 

-أما الأسباب التي حددتها مراكحز حفظ الوثائق لتحقيق وتلبية 
احتياجات المستفيدين فجاءت 2 مجملها كالتالي: 

- ترى دارة الملك عبن العزيز السب نجاح خطة التصنیف أنها تقدم 
حاجة الباجثين 2 الككث gable cul gs‏ ارس سواء بالموضوع أو الأعلام 
أو الأماكنوبطرق آخرى متل ٤‏ رقم AEM‏ أو تاريخها أو مصدرها 
وغيرذلك. 

— وتعزو منكتبة الملك عبر(العبزيز الغامة الْسیب 2 تلبية احتياجات 
المستفيدين إلى السرعة ب استرجاع الوٹائق Ig‏ حیث یتم الوضول إلى 
الوثيقة Sepsis east AR:‏ 

-:كما يعزو مركز الك قيضل للدراسات وال خوت RSA‏ :ل 
4# سرعة تلبية حاجات المستفيدين إلى وجود التصنيف والتکشیف 
الموضوعي الذي يسهل ويسرع ج الخدمات الوثائقية. 

-ويرى معهد الإدارة العامة أ نأسباب تحقیق احتياجات المستفيدين ترجع إلى: 

-١‏ سهولة استرجاع الوثاتق. 

- الدقة 2 نتائج البحث. 


ا خدمات الوثاق بها محكتبات ومراكر العلونات . 5 


الخدمات غير المباشرة 


الطرق المتبعة 2 ترقيم أو ترميز الوثائق ‏ مراكز حفظ الوثائق 


الجدول رقم (YA)‏ الطرق المتبعة 2 ترقیم أو ترميز الوثائق ‏ مراكز حفظ الوثائق 


الطرق المتبعة حاليًا 2 چ الترقيم | الترقيم | الترميز | البجائية | الطريقة | طريقة 
ترقيم أو ترميز الوثائق سے المسلسل | المسلسل | البجائي | الرقمية | العشرية | أخرى 
البجائي 
البسيط | المزدوج | المزدوج | المزدوجة 
دارة الملك عبد العزيز = = 3 = - - - 
مكتبة الملك عبدالعزیز | - = = = 1 - | - 
مركز الملك فيصل = = = = - - x‏ 
امکتبة الملك فهد 3 = ~= x x‏ 5 - 
امعھد الإدارة نانم + = ف td‏ 7 5 
المجموع * | ١ = ۲ 4 ١ ١‏ 
النسبة 5 hts - ۳ AN"‏ - 7 


تحتاج الوثائق ٦ ee‏ وهي Lables‏ إسناد رمز 
تصنيف إلى وتيقة ما أعدت رتچ وَالِحفظ مره الجاري أو النشط» 
ويكون رمعا للكلمة المناسية من القائمة الاسمية التي ین ينتمي إليها ضمن 
خطة التصنيف» ھ۹ 7> eC Res near one‏ 
يقة الترمیز: على النحو التالي: 
-تستخدم دارة الملك عبد العزيز طريقة الترقيم المسلسل المزدوج ( مثل 
EGAN ۵‏ 


Lf‏ ك ركف كر زكر رالجامه و مكتبة الك فيد الوظنية 
فتستخدمان الطريقة الہجائیة الرقمية المزدوجة ( مثل VV‏ 7/1/1 ..). 


yyy ٠< العاومات ۔‎ pes) oleae خدماتالوثائق‎ 


القصل الثالث 


- يستخدم مركز الملك فيصل للدراسات والبحوت الإسلامية 4 ترقيم 
وترميز الوثائق طريقة أخرى غير ما حدد 2 السؤال المقدم 2 
الاستبائة: فالوثائق 2 المركز مرقمة تسلسليًا وبعد الرقم التسلسلي 
يوجد (/ وثق )» مثلا: (١٠٠/وثق‏ ) ليظهر التمييز بينها وبين مقتنيات 
الإدارة الأخرى من مخطوطات ومطبوعات نادرة وغيرها. 
- ويلتزم معهد الإدارة العامة بطريقة الترقيم المسلسل البسيط للوثائق 
رمتل ۱٠۰۱٢‏ که 2£ 
وتری جمیع مراكز حفظالوتاتق آن طريقة الترتيب آو الترمیز المتبعة 
لتنظيم ملفات وحدة legal‏ مناسية aging‏ عند الاستخدام» عدا مكتبة 
الملك فهد Sethi gl‏ ستحدم Lie sta‏ الرقمية المزدوجة ( مٹل 
11 ...ا تر ى ےه من JI Gea‏ /ؤتغيير طريقة الترتيب 
والترميز بطزيقة ألخرى هي |الطريقة.البجائية الرقّمية المزدوجة ( مثل ۱/۱/۱ء 
۲/۸ .) لها Pe‏ ال AE PY‏ للا احتياجات sag‏ 
۳ 1ٗی) 


فهرسة جميع الوكائق اکر — 


الجدول رقم )٦۰(‏ فهرسة الوثائق المحفوظة يذ الراكز 


فهرسة جميع الوثائق نعم لا 
دارة الملك عبد العزيز 35 x‏ 
مکتیة الملك عيد العزیز Xs‏ = 
مركز الملك فيصل = = 
مكتبة الملك فھد = 5 
معهد الإدارة 2 = 


3۱۸ خدمات الوثاثق ےڈ المحكتبات ومرااك رز المعلومات . . 


الخدمات غير المباشرة 

بلإحلظ مدن الجدول ال ابق أن معهد الإذازةالعاظة.ومكنبدة:اللك 
عبدالعزیز العامة هما المركزان اللذان أتما فهرسة جميع الوثائق العربية من 
أصل خمسة مراكز تشملها الدراسة» 2 حين أن هناك مجموعة من الوثائق 
لم تفهرس» ويرجع سبب عدم فهرستها إلى آن هذه الوتاتق مكتوبة بلغات 
أخرى غير العربية كالإنجليزية والفرنسية. 

ويرجع عدم فهرسة جميع الوثائق 2 المراكز الأخرى إلى الأسباب التي 
آوردتھا مراكز الوثائق كل حسب وجهة نظرها : 

- دارة املك عبد العزيز: 

Al Sens وحود أعداد‎ -١ 

2 تحتاج عملية الفهزيية إلى دفة 2 تفریغ مختويات الؤتيقة وإدخالہا‎ -Y 

see) 

"- قلة عدد المتخصصين لك فهرسة وَتصبنيف|الوثائق AMAL‏ 

مركز املك فصل Gia‏ البحوث الإسلامية, 

= ڪترة الوثائق. و کے 

- كترة التزويد. 

- فلة المختصين البارعين ج معرفة فھرسة الوتائق ومعرفة مضامينها. 

مكتبة الملك فهد الوطنية: 


عدم وجود آلية أو نظام يسمح بإدخالہا 2 الحاسب الآلي بعد الفهرسة. 


خدمات الرثاق ےا لکبات ومراكر المغلونات woe‏ ۱۱4 


الفصل التالت 
۔ أنواع الفهارس المستخدمة: 
الجدول رقم )71( أنواع الفهارس المستخدمة 
نوع الفهرسة المستخدمة وصفية موضوعية. أخرى 
دارة الملك عبدالعزيز 9 x‏ = 
مكتية الملك عبدالعزيز « % = 
مركز الملك فيصل x x‏ - 
مک لاف د = x‏ = 
ages‏ الإدارة x‏ 3 5 


تستخدم جميع مراك الوتتائق:محيل الدراسة الفهرسة الوصفية؛ 
والفهرسة الموضوعية'لفهرسة الوثائق لذبها» Ge‏ تسترجع من قبل الباحثين 
والدارسين بكل يشر وشهولة: عذا مكتبة الل age‏ الوطنية التي لا توفر 
2 المركز إلا الم الموضوغية Sy > Sta‏ 


شكال النملو | لاوقا 


دارة الملك عبدالعزيز 5 = 2 
مكتبة الملك عبدالعزیز x‏ = = = 
مركز الملك فيصل x - x‏ - 
مكتبة الملك فهد x‏ . - 5 
معهد الإدارة x‏ 5 - = 


يتوافر لدى جميع مراكز حفظ الوثائق محل الدراسة فهارس آلية للبحث 
عن الؤثائق؛ Lave‏ تمتلك دارة الملك عبد العزيز ومكتبة الملك فهد الوظنية 
فهرسًا بطاقيًا للبحث عن الوثائق؛ وينفرد مركز الملك فيصل للدراسات 
والبحوث الإسلامية باستخدام الفهرس الكتابي للوثائق. 


25 خدمات الوثائق ےڈ المحكتبات apy‏ امعلومات . . . 


الخدمات غير المباشرة 
-٤‏ حفظ وأمن IV GSS gt‏ 


إن دراسة وسائل حفظ و أمن الوقائق من أهم الأمور التي يتبغي أن يعنى 
بها كل من يعمل 2 مجال الأرشيف؛ وحفظ الوثائق ومواد الكتابة الآخری 
وكافة الأوعية التي تحمل معلومات من سجلات وأفلام مصغرة وغير 
MUL‏ من الأمور المهمة التي ينبغي أن يراعيها كل من له علاقة بالوثائق 

يعد حفظ الوثائق من المراحل الرئيسة 4 دورة حياة الوثائق: ويراعى 2 
إدارة الوثائق الاهتمام الخاص بهذه المرحلة؛ لكونها تشمل مجموعة من 
الإجراءات والنظم الفنية المتعدذة ومن وسائل tases!‏ ملاءمة الحفظ» اعتماد 
واصفات قياسية للسلامة Sy‏ صيانة الوقائق ويِرّمُيّمها. استخدام 


الأساليب الحديثة 2 الحفظ ۳۴ 
المخاطر التي تواجه حياة الوثائق: 


تواجه حياة الوثائق التاريخية مجموعة من المخاطر التي تهددها وتؤدي إلى 


تلفهاء من هذه المخاطر: 


)1( انظر دراسة مفصلة عن حفظ وأمن الوثائق للباحثة: خولة محمد الشويعر. حفظ وأمن الوثائق: 
دراسة تطبيقية على مراكز حفظ الوثائق: مجلة عالم الکتب: مج ۲۸ Log‏ الربيعان 
والجمادیان ۱۶۲۸ھ آبري ل آأيوليق ۲۰۰۷ء ص EAA = EVA‏ 

)¥( محمود عباس حمودة. أمن الوشائق: الحفظ» التصويرء الترميم» الصيانة.- القاهرة: مكتبة 
غریب» 1597ام..صه. 

(؟) فهد العسكر. الوثائق الرسمية: عرض لطبيعة ووضع الوثائق الرسمية 2 المملكة العربية 
السعوديةء مكتية الإدراة: مج ۱۳ء ع١‏ ؛ cat Vagal‏ ص VAL = VAY‏ 


خدمات الوثائق نے المحكتبات اک المعلوطات yy) coe‏ 


الفصل الثالث 

أولاً: المخاطر الطبيعية. وتتكمن : 

أ- درجة الحرارة والرطوبة: 

من المهم >( الاهتمام بدرجة الحرارة المناسبة: ونسبة الرطوبة الملائمة 
المعمول بها ذا خل المخازن يشكلداكم ومستمرء وتجتب التغيير eal‏ 
لأنه یلحق الضرر الكبير بالأرشيف. 

ویقصد بنسبة الرطوبة كمية LM‏ الموجود 2 حجم معين من البواء: 
وقدرة امتصاص الہواءء حسب درجة حرارة معينة: وهذه القدرة تتزايد 
حسب درجة الحرارة. 

ب الضوء: 

يوجد Bile gs‏ اشن ]اح الاك الط جه والإضاءة الاصطناعية) 
وكلاهما Leal sy‏ علئ الأرشيفء ie)‏ اع الاهتمام بالمقاييس oS!‏ 
بآضرار متفاوتة الخطورة: ee‏ كل نوع. 


— : wT ease چ‎ 


تمتل الفی اتات ماس لے جو على مقتنيات 
المستودع؛ لذا لابد من صيانة الأنابييب بعد كل قترة معقولة: للتقليل من 
احتمالات انفجارها. ويالنسية للمستودعات والأرشیفات الواقعة 2 الطوايق 
الدنيا أو تحت مستوى سطح الأرض فلا بد من تزويدها بشفاطات»: 
وإمكانات لنقل الوثائق بالسرعة الممكنة. 

د- الحماية من الحريق: 

إن تعميم استعمال الحديد 2 البتاء» واختفاء استعمال المواد الملتهبة 
العادية ‏ التدقئة والإضاءة قد قلل كثيرًا من خطر الحريق» ولكن هذا 


. . خدمات الوثائق بذ ا محكتبات وم راکتر ا لعلوعات‎ ٣ 


الخدمات غير المباشرة 

الخطر موجود ب2 أي وقت وينبغي الاحتياط له» وذلك فإن حماية الأرشيف 
من النيران تنقسم إلى ثلاثة أقسام: 

MC الإطفاء‎  فاشتكالا‎  عنملا(‎ 

ثانيًا: المخاطر الكيمياتية: 

st cys +۶۰‏ اس الود ادرا بارا الڪ اة 
الى يحملها البواء مما يزدي إلى إصابتها بالأحماض ]التي تشكل (pled‏ 
ات انوا رس مہ اوس 

أ- التلوث الهواتي والحموضة: 

دت تلوت الیک عادو لج ازات الحم تمل : أكسيد الكبريت 
الغازات الملوثة Gees!)‏ خطرا هو الذي tgs‏ لمكن الصناعية عند 
احتراق الكبريت: وهنم الفازات تنتج من اختراق الفح والزيت ومنتجات 
البترول والعادم من خواق السيارات ١‏ وه تسبب حمواضية المواد المحفوظة 
مما يعجل رفس ا الخ سد 

ب- الأتربة والمعلقات Sage ot!‏ 2 الهواء : 

أما الأتربة فيلاحظ أن لہا خاصية تؤدي إلى تزايد مكونات الرطوبة وإلى 
تلطيخ وتلف الوقائق» وقد أضافت الأترية النووية عاملاً جديدً إلى العوامل 
التي تسبب تلف الوذائق". 


(۱) سلوی ميلاد. الأرشيف: ماهيته: إدارته» ص٥٥.‏ 
)1( مجبل لازم مسلم المالكي. صيانة المخطوطات العربية وترميمها. متاح على 
http://www.arabcin.net/arabiaall/3-2001/18.html‏ 
)1( ديب. كاتباليا. صيانة ووقاية وحفظ المحفوظات؛ ترجمة عوض توفيق.- مجلة الیونسکو 
للمعلومات والمكتبات والأرشیف: ٥٠ء‏ س۱۳ء فیرایر» مارس ۱۹۸۳مء ص ۳٣‏ -٤٣۔‏ 
خدمات الاق به الکتیات وس اکن العلومات ۔۔ . yyy‏ 


الفصل الثالث 
ثالتًا: العوامل البيولوجية: 


تأتي من قبل الکائنات الدقيقة التي يكون بإامكانها إحداث تغيرات 
وتشوهات 2 الورق والأغلفة واللواصق والأحبار وغيرها. 

رابعًا: العوامل الذاتية؛ 

أ- الحماية من سوء الاستخدام والتداول: 

للانسان كذلك دوره 2 إتلاف الوثائق» وذلك بالاستخدام الخاطئ لبا أو 
تصويرها وترميمها وتخزينها 2 أماكن غير مناسية وصالحة. 

ب- الحماية من السرقة: 

إن تداول لوكا نوري MA eg NL‏ عطاقت الاجراءات التخنۃ = 
يعرضها للتلضا أو IS SY‏ يتبغى آخت لك ل,الاحتياطات للتقليل من 
هذا الخطر! أمنا يما Slay‏ بالوتاتق النلادرة أو التي بكثر عليها الطلب أو 
المعرضة أكثر للتلف ؛ BEd‏ تعويضها بنسخ Gab‏ الأصل باستخدام 
مختلف سائل aut‏ لحد رة 7 4 


ج ET diles‏ بون 
عند التخطيط لنظام حماية الأرشيف ينبغي الاهتمام بطبيعة المجموعات 
التي تحتاج بالفعل إلى حماية؛ لأن كلاً من الوثائق لا تحتاج للدرجة نفسها 
من الحماية؛ فالوثائق تختلف 4 درجة أهميتها وطريقة حفظهاء لا يعني هذا 

أن تهمل أي مجموعة من الوتائق. 
)1( نجية قموح, افتیحة شرقي. حفظ الأرشيف 2 الجزائر بين الحماية القانونية والإجراءات الفنية = 


—cybrarians journal‏ ع۹ (یونیو )3٠٠١1‏ - متاح على 


http://www.eybrarians.info/journal/no9/archive.htm 


e خدمات الوثائق المڪ تبات وم راک العاونات‎ Yé 


الخدمات غير المباشرة 

ويكون امن الوثائق بنزع أصول الوفائق المهمة؛ أو ذات القيمة المرتفعةء 
وإحلال نسخ مصورة بدلاً منها دون الإخلال بكامل الملف وتسلسله. 

د- حماية المبتى؛ 

ينبفي أن يوضع آمن المبنى 2 الاعتبار؛ لآنه يضم الوثائق» ولآن معظم 
سرقات المواد الوثائقية تتم خلال ساعات الدوام العادية» لذلك ينبغي 
الاهتمام بالمبنى وآمنه؛ وينبغي مراعاة عدة أمور 2 ذلك!'': 

- الأدوات والتجهيزات الأمنية للمبنى التي ينبغي توافرها ‏ مراكز 
الوثائق من أجل الحفاظ على الودزتق: 

للتآكد من أمن المبنى بعك إغلاقة ينبغي أن يتوافرٌ فيه عدة أمور: 

-١‏ نظم الإقفال:. 

ISS eli ١ 


: أجهزة المرافبه.‎ -"١ 


والجدول التالي یوضح هل هناك امن وحماية للمبنى الذي تعرض فيه 
الوثاتق من حيث توافر المعايير العلمية المطلوبة 2 متل هذه الأماكن محل 
الدراسة: 


Walch, timothy, Archives and manuscripts: security. P.3-4 (00) 


خدمات الوثائق ےڈ اللکتبات وم اکر العلومات wor‏ ا 


القصل الثالث 


الجدول رقم (VN)‏ طرق ووسائل أمن وحماية مبنى مراكز الوثائق 


أمن وحماية | التجهيزات 
لمبنى عرض | مقاومة 
الوثائق | للحريق 


gull 


مزود 


توفر 


نظام 
إنذار 

isl 

والدخان 


رجال 


رجال 


الأمن 


تعرض فيها الوثائق وتوفر عر 232 وح المطلوية 4 أماكن 
الحفظ محل الدراسة: 


فقي دارة الملك عبد العزيز فإن المبنى مزود بنظام عزل الحراتق 2 منطقة 
العرض» كما يتوافر نظام رش للحشرات والبكتيرياء والمركز مزود 
كذلك بنظام وأجهزة إنذار الحرارة والدخان» كما أن رجال الأمن 


متواجدون على مدار ٢٢‏ ساعة» والقاعات مزودة بنظام يحمى المواد 


dud gyal‏ :من ضي الشمس. 


wy 


غدماتاوثاق سد الكتبات وسا ڪر الغلوقات ..- 


الخدمات غير المباشرة 


Lal‏ عن أمن وحماية مبنى الوثائق ‏ مركز ALU‏ فيصل للدراسات 
والبحوث الإسلامية فتتوافر جميع المعايير المتضمنة 2 الاستبانة عدا معيار 
واحد وهو توافر نظام رش المبيدات. فتتوافر 2 المركز تجهيزات مقاومة 
للحريق» كما أن المبنى مزود بنظام عزل الحرائق ے2 منطقة العرض» 
وهناك كذلك نظام إنذار الحرارة والدخان» ورجال الأمن متواجدون على 
مدار YE‏ ساعة» والمبنى مزود بنظام تحكم 2 الرطوبة والحرارة؛ وأيضًا 
المركز مزود بنظام يحمي ال مواد المعروضة من ضوء الشمس. 

لا بتوافر ع مكتبة' املك فهك 99 ى09 
سوى معيار واحد» هو وجود أجهزة إنذار-الحرارة والدخان. 

ويتوافر 2 ages‏ الإدارة العامة امن معايير Bas‏ وَآمن الوثائق 2 امركز 
عدد منها وهي: تجھیزاٹ Beagle‏ للحريق/ وأنظمة IAS‏ الجرارة والدخان: 
وهناك تواجد لرجال الأمِن”فقظ 2 آوقات alg ath‏ الرسمق, 
۵- صيانة الوثائق وترميمها: 

- الصيانة والترمیم:>_ 8 

إن الہدف من عملياك نكي ge‏ السكاظ صلی alge‏ یکات والأوشيف 
4 نسقها الأصلي بقدر الإمكان. وهس نالممكن المحافظة على مواد 
lineal‏ والأرشيف من خلال إجراء كمليات علاجية واد منقردة كل على 
حدة (التسطیح؛ وترميم الكتب والورق» والتجليد)؛ وعلاج مجموعة كاملة 
(إزالة الخواص الحامضية» والتبخير بالجملة)؛ والتثبيت (تنظيف الأسطح؛ 
والحاويات الجديدة» والعبوات الواقية). وينبغي آلا تسبب الطرق المتبعة بذ 
الات sigh Lab‏ الت DEE‏ 


Baumann, Roland M., A manual Of Archival Techniques. P79. 00 
Walch, timothy, Archives and manuscripts : security. P.3-4 


۷ we المعلومات‎ So oleae خدمات الوٹاق‎ 


الفصل الثالت 

أنواع عمليات الصيانة: 

-١‏ التعفیر أو التیخیر: (القضاء على الحشرات): 

إذا كان الضرر الذي آلحقته الحشرات كبيرًا ومتكررًا فينبغي التعفير 
(التبخير) على نطاق واسع؛ وك غرفة خاصة: باستخدام غازات التبخير. 

والتبخير من هذا النوع لا يقوم يه إلا أشخاص ذوو خبرة» ويدركون 
الأخطار الناجمة عن التعامل مع الأبخرة» وقد يتطلب تعفير مقدار قليل من 
الکتب؛ والطريقة المبسطة هي التعفير ب (بارا ۔ دایکلور بنزين) مع وجوب 
آن لا تلامس هذه المادة LB gag‏ بشكل مباشر لفترة لا تقل عن 
أسبوعين: هذه الأبخر نعل الحشراجيويرقاتهاء إلا أن البيوض تقاومها: 
لذلك توضع المؤادا المعالجة :تحت المراقبّة مد ة نة اذا ظھرت الحشرات تعاد 
المعالجة". 

ولابد أن EUs‏ كل .مكيببة رصناديق للتعقيّر بمعدل صندوق لكل 
خزانة» وتوضع فيه مجموعة سے وتبخر يمواد قاتلة للحشرات. وتتم هذه 
العملية tps‏ واحدة كل Mabe‏ ۔ژ۔_؛"-"-"-د۔- 


-١‏ مكافحة الفطريات: 


تنمو الفطريات على أسطح الوثائق والمخطوطات بسیب ارتفاع درجة 
الرطوبة النسبية 4 الجو عن :/77١‏ ودرجة الحرارة عن a YONA‏ ويزداد 


() إيه. أي. ويرنز. صيانة التراث الحضاري: صيانة الجلود والأخشاب والعظام والعاج ومواد الأرشيف؛ 
ترجمة عادل الكفيشي. . تونس: المنظمة العربیة للتربية والثقافة والعلوم» ۱۹۹۰مء ص NOE ۱٥١‏ 


(؟) عبد اللطيف صوك. المخطوطات العربية: أهميتهاء وسبل حمايتها والإفادة منها / العربية ٠٠۰٣‏ 
العام -7٠-١‏ العدد ٣۳‏ متاح على http://www.arabcin.neVarabiaall/3-2001/6.html‏ 


۸ خدمات الوثاق یڈ المحكتبات وس راک العلومات . . . 


الخدمات غير المباشرة 
معدل نمو الفطريات بزيادة معدلات الرطوبةء وخاصة عندما:یحندث نقصان 
2 التهوية. 

ويظهر نمو الفطريات على شكل بقع بيضاء على آسطح الوثائق 
والمخطوطات تتحول فيما بعد إلى بنية أو خضراء اللون!''۔ 

كيف نكافح الفطريات (العفن)؛ (طرق مكافحة الفطریات): 

jb lia‏ کات pale‏ من المظرياك تما: 

١‏ نمس عل الرطوية آل هة 

۲- مبيدات الفطريات. Fungicides‏ 

السيطرة على الرطوبة النسبيّة: 

تتكاتر الفطریات ا sie‏ وياد الرطوية النسبية, le BERN‏ المحفوظات 
من الكتب والمخطوط اتا والوتائق | ينيغي اتخان الإجبراءات اللازمة لتقليل 
نسبة الرطوبة وتخفيضيها لإيجاد جو یتسم بالجفاف؛ حيث إن الفطريات 
تتكون 2 الأجواء دات 6 حرارة تتراوح مابین (۲۱۔۲۷م)۔ 

Lei‏ الرطوية النسبية فتتراوح مابين “5۰ھ٥70‏ ےھ المثلى هي وجود 
مكيف هواء تؤمن هذه الحالة» وي حالة عدم وجود وحدات(أجهزة) 
التخلص من الرطوبة ينبغي استعمال مواد كيماوية مثل: Selica gel‏ 
وكلوريد الكالسيومء30واط .Calcium‏ © 


aul )١(‏ أي. ويرنز. صيانة التراث الحضاري: صيانة الجلود والأخشاب والعظام والعاج ومواد الأرشيف؛ 
ترجمة عادل الکفیشی: ص ۱٥۸-۱٥۷‏ 
)٢(‏ سالم الألوسيی, ان وترميم الوثائق والخرائط والكتب والمخطوطات/ بتاريخ Sunday,‏ : 
January 5‏ العريية ۴۰۰۰/ متاح على http://www.arabein.net‏ 


خدمات الوثاق يغ المحكتبات وم راک العلومات ve‏ ۹ 


الفصل الثالث 

مبيدات الفطریات: 

والطريقة الثانية هي إزالة الفطريات بقطعة من القطن 2 البواء الطلق ثم 
تبخیر المواد ‏ غرقة مغلقة باستعمال أكسيد الإيثيلين Ethylene oxide‏ 
7٤0‏ 7 ۸ 

وهناك طريقة تبخير أسهل استعمالا وأقل ضررا وأرخص كافة هي 
استعمال مادة الثيمول Thymol‏ 2 غرفة مغلقة لمدة ٤۸‏ ساعة وتوضع المواد 
المراد تبخيرها على ارتفاع 1 يَوَصة مع تسخين مادة الثيمول مرتين خلال 
Yael ۸‏ 

۳- المعالجة الكيّميائية: 

نظرا لالام گی aN‏ وک( اه وال جراءات التي تدخل د 
معالجة الوتائق والخطوطات/ وترم آورافها ونقويتها والمواد المستخدمة 2 
هذه العملية ما تتطلبه من خبرات ومهارات فنیة من قبل التخصصين 2 هذا 
«SLA‏ الل بإيجاز ہے سس ااج الکیمیائیة 

للوثائق والمخطوطات» من خلال الاثثي: 


آ- التنظيف وإزالة البقع. 


ب- إزالة الحموضة. 
ج- فصل الأوراق الملتصقة. 
د- إصلاح التمزقات وإكمال الأجزاء الناقصة. 


(۱) سالم الألوسي. صيانة وترميم الوثائق والخرائط والكتب والمخطوطات/ العام -7٠-١‏ العدد ٣‏ 
العربية ٠٠٠٠١‏ 
2 :خدمات الوثائق. pote.‏ كرا 01 0 


الخدمات غير المياشرة 
5 التنظيف وازالة البقع: Spots Elimination‏ 


التنظيف وإزالة البقع: الہدف منه تخليص الأوراق والجلود مما علق بها من 
أوساخ كالأتربة؛ وآثار الأقلام» أو بقع لونية أو غير لونية. أو وجود فطريات 
ربویضات الحشرات المختلفة: ولإزالة البقع فإن ذلك ايتطلب Vol‏ تحديد نوع 
الورق وحالته» ومن ثم تحديد نوع البقع والأوساخء وأنواع المواد الكيميائية 
اللازمة لإتمام هذه العملية . 


وهناك مصادر كثيرة للبقع: إما من داخل الأوراق» والتي تنتج من 
الأكسدة الضوئیة Photo oxidation‏ لتلأورَاق». أو من خارج الأوراق» aly‏ 
تنتج من سوء الاستعمال ٠‏ روإلتق ادم الشزمني» والإصابات الفطرية 
7ئ" 

ينبغي استخدام التَنظَيّْفٌَ'الجافءقبل استخداخ التتطي المائي (السائل) أو 
أي معالجات مائية؛ oll GY‏ يمكن آن يقت الأوساخ te‏ آلياف الورق أو 


0 


أنسجته 


وعند تنظيف الوتاتق توضتع على ورق ناشف نظیف: وتثبت حَتى لا تنزلق 
الأوراق 2 أثناء المعالجة. 


ويكون التنظيف الجاف بالحك» ویکون الحك بطريقة قوية متتابعة: 
ويبداً العمل من منتصف الورقة وينتقل إلى الأطراف. 


)1( عبد العزیز ين محمد المسفر. المخطوط العريي وشيء من قضاياه.- الریاض: دار المريخ؛ 555ام؛ 
ص۱۲۳ 

() مصطفى مصطفى السيد يوسف. العلم وصيانة الخطوطات:- الرياض: شركة مکتبات عكاظ 
للنشر والتوزیع» ص AYA‏ 

Ritzenthaler, Mary, Archives and Manuscripts : Conservation. P96. (۳ 


خد مات الوثائق ية المحكتبات وم راک العلومات ٠...‏ ۳ 


الفصل الثالث 

طرق التنظيف الجاف: 

١-الفرشاة‏ الناعمة: 

أفضل طريقة لتنظيف الأوراق المتسخة هي استخدام فرش لينة أو إسفنج 
تنظیف: أو أدوات مسح لينة مصنوعة من الفينيل. والفرشاة اللينة لا ُحدث 
ضرراً يذكر بالسطح وتعمل جيداً مع المواد التي تحتوي على آترية غير 
< ار E I 2> as a‏ 
7 0002 
الطبيعي المعالج بالكبريت , والذي chee‏ الآصل لإزالة السخام بعد أضرار 
الحريق: قد یحکؤں Pade‏ ك هال ےا اس رخص صا على الظیمات 
الخارجية من الوٰثائق الملفؤهة :وبين Sls‏ الأوراق [glands‏ وعلى الطبقة 
العليا من الى لال الح ألم لت جمايدها ast‏ 

ويتم وض الايد المتستخة. على.سحطح Bea hs‏ أن تكون الوثيقة 
جافة تماماًء کط يتبغي اختبارها للتأكد من هدم احتمال تلف سطحها 
جاب دا اسح ۹ رے سے الوفيقة pledge 25s Vl‏ کک 
ناعمة لإزالة الأتربة غير الملتصقة. وينبفي استخدام أداة السح برفق 2 
المناطق الخالية من النصوص أو الصورء خصوصاً عند وجود تعليقات مدونة 
بالقلم الرصاص أو بای وی آخری س Manag‏ قد ب إلده| 0 
قصد. وينبغي على الفتي عدم لس CEs‏ اديه وارتداء قفازات قطنية؛ 
كما عليه خلع كافة الأساور والخواتم. وآثناء عملية التنظيف الجاف. 
ينبغي إزالة كافة الجسيمات بانتظام باستخدام فرشاة لينة. وإذا كانت 


0 خدمات الوثائق Ss) yell.‏ العلومات ..... 


الخدمات غير المباشرة 


الورقة هشة أو ذات سطح لين» فينبغي أن يقتصر التنظيف على الإزالة 
الخفيفة للأتربة باستخدام فرشاة لينة(. 

7لالقعظيفة پاسوائل؛ 

إذا لم يقد التنظيف الجاف» فیمکن التعامل مع الأوراق باستخدام 
ا لك الك الو E‏ ارعا Ae‏ 
Ls tales‏ جک CBU Jul‏ الى ععل على اتتحریل إلى Lgl!‏ می 
كثير من مستحضرات ھیدروکسید الكالسيوم وبيكربونات الماغنسيوم› 
وک بعض الاخیاں Nets‏ شتات صو کر کین Les‏ وِعلاوٰۃ ole‏ 
ذلكء فهنالك محائیل مذ لجو يلإ القلوية َال التخواص الحامضية) 
بالرش ويمكن استخدافهّا:من خلال علبة رش gales‏ إجراء اختبار 
لحد ما إذا"كانلنا و هر انانطرعت؛ aT‏ )كنوب گا |اللرسومة) Lila‏ 
للتكلن 2 ell‏ عملي ا 


ب- إزالة Gales YI‏ الراكلة: = 
زيادة الحموضة 4 مكونات الوثائق”والمخطوطات يعني انخفاض تركيز 
أيون الإيدروجين» وهو ما يعرف بدرجة الحموضة (Ph)‏ إلى أقل من'''ام. 
والسبب 4 تكون الأحماض 2 الوثائق والخطوطات يعود إلى أوضاع 
التخزين والحفظ: أو إلى تركيب الأوراق ودباغة الجلود: أو قد يعود السیب 
إلى الحبر المستخدم. 


http://www.librarypreservation.org/arabic/preservation/basicremedial.html 0)‏ 
(۲) مصطفى السيد يوسف. العلم وصيانة الخطوطات۔ شركة مكتبات عكاظ: ٤۰ ٤‏ اھ / ٤۱۹۸م‏ ء ص١1 .١‏ 


خد مات الوثائق ذا لک یات وسر کر ٣ ve bg‏ 


القصل الثالث 


والطريقة المثالية هي طريقة باروء وهي إحدى الطرق المعتمدة على النطاق 
العالمي ‏ دوائر الأرشيف والمكتبات. 

تتلخص طريقة (يارو) 2 معالجة الورق المصاب بالحامضية باستخدام 
أسلوب عمس الورق gf‏ الوكائى ک مسالل ماد rye calls‏ 

محلول مذاب من ھیدروکسید الکالسیوم: محلول مذاب من 
بيكاربونات الكالسيوم؛ ثم غسلها cle‏ صاف وتجفيقها. 

وتمر oie‏ الطريقة بمرجاتين :الأولى غمر الوثيقة أو الورقة ‏ محلول 
مشبع من هيد رو سيبج !حت سيو اوت دة نم يدا آل لے الا 
وهي إخراج الوثيقة زو إلورّكة وغمرها Spleen Be‏ مشبع من بيكاريونات 
الكالسيوم لان DEVRY‏ 

وهذه الطزيةةة[ل2|المعالاجة لاتقتص عل Jala)‏ الحامض الوجود د 
الورق) بل إا رت ی ر و وک ره |1 المذابة ‏ الورقء 
وهي حالة نكل الحفاظ على الأؤراق والوشائق وتمثاع م أن تتسرب Leal‏ 
المركبات الحامضية اأوجود ةة الچو خلال العرض أو الخزن. 


وتحتاج إلى ثلاثة آوانِ مطلية بالميناء: 
LY‏ الأول - محلول هيدروكسيد الكالسيوم ./١١‏ 
الإناء الثاني - ماء نقي 
الإناء الثالث - محلول بيكاربونات الكالسيوم ۱١‏ (. 
)1( باهرة عيد الستار القيسي. معالجة وصيانة الآثار : دراسة ميدانية.- بغداد: المؤسسة العامة للآثار 


والتراث؛ ص SYA‏ 


... خدمات الوثائق ية الکتبات وس راک المغلؤمات‎ ré 


الخدمات غير المباشرة 
ج- Elan‏ والتقوية للأوراق الملتصقة والمتحجرة: 
تتأثر أوراق الوثائق والمخطوطات Ley‏ حولہا من ظروف بيئية وعوامل جوية 
وأحياء بيولوجية حشرية أو میکروبیولوجیة؛ وتؤدي عوامل التقادم إلى 
تماسك أوراق الوثاتق والمخطوطات وتحجرها وتشويه شكلها؛ وتستخدم 
الطرق التالية 2 فك وتقوية الأوراق الملتصقة. 
فصل الأوراق الملتصقة: 
عند القيام بعملية فصل الأوراق الملتصقة؛ لابد من اتباع الطرق التالية: 
- تعريض الوثائق وا لخطوطات Lat‏ الماء وَيَككمية مناسبة» ووقت كاف 
لتشبع الأوراق بالماء حتى تلن ؤتتفکل shy th‏ المتلاصقة مع بعضهاء أو 
توضع 2 صندوق مكك م الغلتق درجة رطوبتتة ”۶ ١2ء‏ لمدة آرہع 
ساعات» بعدها ss‏ الأؤراق باس تخد ام dap des‏ أو ,أي أداة أخرى 
متاسبة. 
-كما تتم معالجة هذه الحالة Sa LIL‏ اليدوية الجافة“بإدخال مشرط 
آو سكين عو ںاہ راہ بوچ و حدر حتی 
-التقوية: تقوى أوراق الوثاتق والمخطوطات برشها أو دهنها بالمحاليل التالية: 


- محلول النشأ يضاف إليه ميثيل السليولوز بنسب متساوية» مع ضرورة 
607 


- محلول الجيلاتين يضاف إليه جلسرین وصابون سائل؛ بنسب متفاوته. 


ويجهز يإذابة الجيلاتين gall LS‏ كم يضاف الجلیسرین 


خدمات الوثائق س policed‏ اکن رامعلومات o woe‏ 


الفصل الثالث 


والصابون إلى المحلول الناتج من الترشیح؛ ويصبح المخلوط جاهرًا مع 
نة قل الا لل 


د- إصلاح التمزقات وإكمال الأجزاء الناقصة: 


يتم إلا التمزفات وإتماء padi‏ بالركائق والمخطوطات ارف 
والناقصة عن طريق القيام بتثبيتها وتقويتها باستخدام محاليل ولواصق 


عي Mais‏ 
۔ صيانة الوثائق 
الجدول رقم (VE)‏ عملِیّات صتيانة الوثائق 
صيانة الوثاتق» ae: pars‏ كل سنة | حسب الحاجة 


دارة الملك عبد العزيزا = x ٦‏ 


مكتبة الملك عبد العْرْكراً العامة = ل 3 


٦ = 52 ey Li ) مركز الملك ضاطل‎ 

x 5 - + ge مكتبة الملك‎ 

معید الإا 8 =“ اس : 
ا ا ا 

المجموع سے الست Eno‏ ¥ 

التسیة = 5 : ھ2 


يتبين من ملاحظة الجدول السابق أن هناك ثلاثة مراكز من مراکز 
الوثائق محل الدراسة هي التي تقوم بصيانة وثائقهاء وهذه الصيانة لا تتم 


(1)/ممنتطفص gia al‏ ما اة ارات علکا لت القاهرة: عالم الكتب؛ ١١١١ه؛‏ 
۲ م ص ١٤١ VTA‏ 
(؟) عبد المعز شاهين. الأسس العلمية لعلاج وترميم وصيانة الكتب والمخطوطات والوثائق التاريخية.- 


۲٦٢ص المصرية العامة للكتابء ۰ھ‎ Ever) 


. . . خدمات الوثائق س ا محكتبات ومراكت المعلومان‎ wr 


الخدمات غير المباشرة 


بصفة دورية» أو كل ستة أشهر» أو كل سنة» ولكن تتفق جميع المراكز 
التي لديها صيانة بآن صيانة الوثائق تتم حسب حاجة الوثائق المحفوظة لديها 


- تعقيم الوثائق بالقسم: 
الجدول رقم )10( تعقيم الوثائق بمراكز الوثائق 
تعقيم الوثائق بالقسم ا لا الطريقة المستخدمة 

دارة الملك عي دالعزيز * | _ | غاز الأوزون. آقراص تحتوي على المادة الفاعلة 
فوسفیر الألمونيوم. 

مكتبة الملك عبدالعزیز العامة 0 = | Ge‏ طریق 2352 تعقيم خاصة (غرفة الأوزون) 

مركز الملك فيصل * ری | -طريقة الفلتن 
- ظريّقة La al‏ 

مكتبة الملك فهد <= bt,‏ 

معهد الإدارة ۷۳ INK‏ = 

rLI Lets المجموع‎ 

hes ٦۰ | التسیة‎ 


تستخدم ثلاثة مرا كز من 227ج وا سيدا Unga,‏ 
للوثائق المحفوظة لديها بصورة مستمرة”قذازة املك عبد العزيز تعقم وثائقها 
بشار الأوزون: وأيضًا باتستخدام أقراض تحقوي ple‏ الملادة:القاعلة فوس مير 
الألمونيوم. 

وتعقم مكتبة الملكيعبد العزيز العامة الوثائق عن طريق غرفة تعقيم 
خاصة (غرفة الأوزون)۔ 

ae‏ اک انلك فرطك الدراسات والبعوت الإسلامية لتقعيم 
نانس طریمۃ اقلت وطريفة Balan al‏ 


خدمات الوثاتق ہے ا محكتبات و اکن العلومات . . 


۷ك 


الفصل الثالت 
اساامرکےڑا اكت زلف هة اتراي Sores Lalla oti a gang‏ 
يستخدمان طريقة معينة لتعقيم الوثائق المحفوظة لديهما. 
الطرق المتبعة 2 مراكز الحفظ لإزالة الحموضة من الوثائق 
والملخطوطات: 


الجدول رقم )11( الطرق المتبعة 2 إزالة الحموضة من الوثائق والمخطوطات 


إزالة الحموضة من الوثائق ot‏ لا |المحاليل الكيميائية المستخدمة 

دارة الملك عبدالعزیز 1 _ أ خلات المغنيسيوم: میدروکسید 
الباريوم؛ هيدروكسيد الكالسيوم 

مكتبة الملك عبد العزيز > 2a‏ 

مركز الملك فيصل عه 

مكتبة الملك فهد a‏ م 

معهد الإدارة > 4 

المجموع ۲ ۴ 

النسبة Less‏ رب 


ومحددة = من ny eee‏ 0 
اللك عبد العزیز و.مركز EMT‏ فيصل للدراسات والبحوت الإ لامة 
غدارة الملك عبد العزيز تستخدم محاليل لإزالة الحموضة من الوثاتق 
والمخطوطات» وهذه المحاليل هي: خلات الفنیسیوم: هيدروكسيد 
casa lil‏ هيدروكسيد الكالسيوم 

Lal‏ مركز الملك فيصل للدراسات والبحوث الإسلامية فلم يحدد نوع 
المحاليل الكيميائية المستخدمة 2 المركزء واكتفى بالإجابة " بآن هذه 
الطريقة فنية اختصاصية طويلة يعرفها المختصون من الموظفين 2 قسم 
الترميم والتعقيم. 


5 . خدمات الوثاق ےڈ المحكتبات و سر اکن العلومات‎ roy 


الخدمات غير المباشرة 


ترميم الوثائق والمخطوطات العربية: 

التعريف بالترميم: 

الترميم: إعادة الأثر المصاب إلى شكل أقرب ما یکون إلى شكله 
الأصلي قبل إصابته» ونظرًا لاختلاف نوع الأثر بين المواد الأثریةء فبالتالي 
تختلف الطريقة أو الأسلوب الذي يتبع لإعادة حالة الأثر إلى ما كان عليه 
WEJE‏ 

وترميم الأوراق: هو عملية إصلاح لما أصابها من تشوهات شكلية 
كالتمزق والتفتت وانتشار الثقوب والقطوع» وأيضاافقد أجزاء من البوامش 
أو النصوصء ويعتمد هنذا POW‏ على الح رة ,العلمية والمهارة الفنية: 
واضافة اللمسة الجمالية اللأوراق الزممة٢۲.‏ 

- أنواع الترميم: 

يمكن تقسيم الترميم إلى : 

أ- الترميم اليدوي؟ 

يقوم المرمم بإصلاح التلف بيدهء عن طريق الاستعانة ببعض الأدوات 
البسيطة» كالمشرط والملقطء والترميم اليدوي يعتبر أكثر oi‏ وأكثر دقة 
للمحافظة على أوراق الوثائق والمخطوطات. 


)١(‏ حسام الدين عبد الحميد محمود. المنهج العلمي لعلاج وصيانة المخطوطات والأخشاب والمنسوجات 
الأثرية.- القاهرة: البيتة المضرية العامة للکتاب: ۱۹۸۰م ص VOY‏ 

(؟) مصطفى مصطفى السيد يوسف. العلم وصيانة الخطوطات: ص .٠٠١١‏ 

)7( حسام الدين عبد الحميد محمود. تكنولوجيا صيانة وترميم المقتنيات الثقافیةء ص ١٥٥۔١٦٥‏ 


خدمات الوثاق ةا لکتات وسراحكر العلومات vee‏ ۹ 


الفضل الثالث 

ب- الترميم الآلي: 

يستخدم الترميم الآلي 2 ترميم التلف المؤتر 2 الأوراق والوتائق 
والمخطوطات. 

ترميم الأوراق: 

لقد حدث تطور فعال عندما أصبح بالإمكان تقوية الورق المرمم بآوراق 
رقيقة وشفافة» دون لصقها يمادة لہا تآثیر كيمياتي. 

الترقيق الساخن: (التسطيح) 

نفذ بارو Bartow‏ الأفريكي بے WV‏ ام » 'طريقة يعتمد فيها على 
لصق ورق ais Sg (AUS SBN‏ بواشطةمادة/استيتات السیلیلوز 
بتسخينها TYP V0‏ ف. ping‏ ذلك 2 جهاز ابه Laminator‏ آي الآلة التي 

تصتع الورق ومز بع ورا وو ملکوان من ماين ساجنین توضع 

بينهما الوثيقة مثل (السندو ويتش) ین اورف انآ یتاک آلسیلیلوز وورقتين 
من أوراق التقوية» ويبقى الحال كلك مدة ثلاثين ثانية : تمر الوثيقة بعدها 
بين عجلتين للتأحكد من اللصق التام للمجموعة كلهاء وعند خروجه من 
الجهاز يكون (السندويتش) وحدة واحدة حيث أن استيتات السيليلوز تكون 
قد لصقت بشدة أوراق التقوية والأوراق الأصلية. 

وهذه الطريقة أثبتت نتائج تدعو للإعجاب: وهي طريقة بسيطة وعمليةء 
ولا تثيرأي مشكلات حقيقية إلا 2 حالات الوثائق التالفة جدًا (التمزقات 
الواسعة والأوراق المحروقة ... 
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الخدمات غير المباشرة 


و2 هذه الحالة الآخيرة يكون من الضروري قبل دخول الوثيقة 2 
E 11۱0/0۷ Stn‏ ل التقوب باوراق 
کل كن و Sige‏ لاتق لامک التكانئيف: 
رلك lal adhe‏ رف الطريعة مستا ك جميع اتحاء العالم. 


أما الطريقة الہندیةء فقد استعمل مسيو كاتبالا الہندي؛ طريقة تعرف 
الآن باسم الطريقة البندية: وتسمح هذه الطريقة باستعمال نفس مواد 
الليماناتور (أوراق تقوية استيتات سيليلوز) ولكنه لا يستعمل الحرارة 2 
كن 6 بل سين کلک و الامتیون, وتطلب سنہ 
العملية مهارة يدوية فائقة Gi Vo gid‏ تكون تل صغيرة من المواد» ويتم 
العمل على سطح أملبن وطالب کالزجاج gi‏ الرَحَام وبك وضع الاستيون 
يمرر بين عجل من الكأوتشوك للتأكد من اللضق الا 

ٹم اخترع أستاذ bpd‏ جهارًا يلمح بتنفيذ نفنس العملية بطريقة 

ae‏ ل يزيت وو 
"السندوت ee ee‏ وعند خروجچ٭تِسجب بين 
Crile‏ من الکاوتشوا 

ومن الطرق التي ينبغي الابتعاد عنهاء هي تغطية الوثيقة على الساخن 
بطبقة من البلاستيك تعتمد على کلورید البوليفنيك؛: هذه الطريقة لا تدخل 
أي عامل تقوية للورق مثل طريقة بارو أو الطريقة البندية(". 


Ritzenthaler, Mary L., Archives and Manuscripts: Conservation. P. 101 (\)‏ 
- ايه. أي. ويرنز. صيانة التراث الحضاري: صيانة الجلود والأخشاب والعظام والعاج ومواد 
الأرشيف: ترجمة عادل الكفيشي: ص NYY‏ 
- سلوی ميلاد. الأرشيف: ماهيته؛ ادارتهء ص۷ ۷۹۔ 


ye) ve الغلوفات‎ ee) oleae. خدمات الوثائق‎ 


الفصل الثالث 


وحدة ترميم الوثائق 2 المراكز: 


الجدول رقم (TV)‏ توافر وحدات لترميم الوثائق 2 المراكز 


توفر وحدة ترميم ب المركز نعم لا 
دارة اللك عبدالعزيز 3 8 
مكتبة الملك عبدالعزيز € 2 
مركز الملك فیصل = = 
مكتبة الملك فھد = = 
معهد الإدارۃ 5 > 
المجموع ¥ ¥ 
النسبة ; is‏ 7 


من خلال LEAN gia Le‏ تلاج ليزن ماك مركزين اثنين فقط 
يتوافر فيهما وؤحڈچترمیم للوثائق والمخطوطات oid Ges‏ خمسة مراكز 
محل الدراسة. ؤهإان المركزان هما : دازة الملك SSS‏ العزيز و مركز الملك 
قيضل للدرا ستاك کا زع کم PLS UN‏ 
- دده توعدو اتلك عبد العزيز عام ٤‏ هھ ويتوافر 2 
المركز غانیة موظفين بین خريجي > جامعة» وثانوية عامة؛ ومتوسطء 
ولديهم خبرة سابقة» و تتم صيانة الوتائق حسب الحاجة لذلك. 
- أما مركز الملك فيصل فقد تأسست الوحدة فيه عام 1٠7‏ اهء يعمل 
فيها نحو عشرة موظفين أو SSI‏ وهم خريجو كيمياء؛ ولديهم خبرة 
سابقة ‏ ا مجال. وتتم صيانة الوثائق حسب حاجة الوثائق وليست هناك 
صيانة دورية أو فترة محددة للقيام بعملية الصيانة للوثائق 
ولا تتوافر وحدات للترميم ے المراكز المتبقية وهي: مكتبة الملك عبد 
العزيز العامة» ومكتبة الملك فهد الوطنیةء ومعهد الإدارة العامة. 
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الخدمات غير المباشرة 


ترميم الأجزاء المتضررة من الوثائق بالقسم: 
الجدول رقم (YA)‏ ترميم الأجزاء المتضررة من الوثائق بالقسم 


ele)‏ ل ee‏ الطرق المتبعة بالترميم 
من الوثائق بالقسم 
-١‏ صيغ أوراق قرییة من لون الورقة المراد ترميمها 
-٢‏ إضافة الجزء المقطوع Z‏ الوثيقة ولصقها على الوثيقة 
اق مت : ٢‏ |5 عمل تصفيح للورقة باستخدام ورق ياباني خال من الحموضة مع 
بولي الإيثلين. 
امكتبة املك عبدالعزيز | | | 
مركز اللك فيصل * | _ إبطريقة فنية.اختصاصية. 
أمكتبة الملك فهد | شح 
الیم هقط على لواب الإلكترونية وبواسطة برنامج 
مہف rG BEZ N‏ 
المجموع 0 ۲ 
التسية اک 0ں ل 


يتوافر لدى pe‏ ات اط eit]!‏ إوفرحخز الملك فيصل للدراسات 
والبحوث الإ معهد سے ہی سح المتضررة 


والتالفة من الوٹائی المحفوظلة لدع sit‏ 
-والظرق المتيعة بالتزميم ‏ المراكز المعنية هي: 
-تتبع دارة اللك عبد العزيز الطرق التالية لترميم الوثائق 
-١‏ صبغ أوراق قريبة من لون الورقة المراد ترميمها. 
- إضافة الجزء المقطوع 2 الوثيقة ولصقها على الوثيقة 


؟- عمل تصفيح للورقة باستخدام ورق ياباني خالِ من الحموضة مع بولي 
الإیٹلین. 
خدمات الوثائق يِذ المحكتبات ومراكز المعلومات er woe‏ 


الفصل الثالث 
- يقوم مركز الملك فيصل بعملية الترميم بطريقة فنية اختصاصية. 
- يتم الترميم بمعهد الإدارة فقط على الوثيقة الإلكترونية وبواسطة 
برنامج خاص بمعالجة الصورة الضوئية وتنقيحها. 
خدمات ترميم وصيانة الوثائق لجهات خارجية: 
الجدول رقم (TA)‏ خدمات ترميم وصيانة الوثائق المقدمة لجهات خارجية 


اترميخ وصيانة الوثاكق لجهات خارجية | تغم لا المقابل نظير الصيانة والترميم 
ایتوقف المقابل على نوعية التمزقات 
اوحالة الورق والإصابة بالحشرات. 


ادارة الملك عبد العزيز x‏ 


امكتية الملك عبد العزيز العامة 


ارک لك مهل x‏ تم رآمادی 

مكتبة اللك قھد = 7 [ 
امعهد الإدارة atl‏ ہر د 

YA ۲ المجموع‎ 

التسية مال || پ19 


يقوم مركزان فقط من مراكز حفظ الوثائق محل الدراسة بعملية ترميم 
وصيانة الوتائق لجهات أخرىء وَیختلف المقابل الذي تتقّاضاه المراكز وذلك 
راجع لمعايير متفق عليها کے القسم وهذان المركزان هما: 
۹ 0 هده الخدم ليو طني EN Vy‏ 
الحکومیة؛ ومڪتبة الحرم المكي. 
و يتوقف المقابل الذي تتقاضاه الدارة على نوعية التمزقات وحالة الورق 
والإصابة بالحشرات. 
"3,7 لع سج يس GEE eg‏ کا 
خو ية ا چ وجب 505 116 216 5 ساون تير ا 
العمل مادي. 
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الخدمات غير المباشرة 


أجهزة لفحص الوثائق» وقياس الحموضة» أنواع التجهيزات الموجودة 2 القسم: 
الجدول رقم )٥٤٤‏ أنواع التجهيزات الموجودة یۓے مراكز الوثائق 
أجهزة لفحص الوثائق» وقياس الحموضة | نعم | لا | أنواع التجهيزات الموجودة 2 القتسم 
دارة الملك عبد العزيز * | _ | جهاز لقياس درجة الحموضة والقلوية 


مكتبة الملك عبد العزيز العامة 


مركز الملك فيصل Sule‏ 
مكتبة الملك فھد سه 
معھد الإدارة 3 ا 
المجموع 020 
النسبة AS‏ سد 


تتوافر أجهزة لفحص الؤثائقموقياس الحموضية asl‏ 2 مركزين فقط 
هما دارة للك عببا الف وی کت لحك تيكل ر سات والبحوث 
الإسلامية. ففي الدارة َنِم جهان قياس رة الحمُوضة والقلوية. 

آما مركز الملك فيطل للدراسلأت تجوت الإسالامية فلم يحدد نوع 
المحاليل الكيميائيلة/بلستخدامة لف الم Eb‏ واكتفى UML‏ " بان هذه 
۵۹ ا سی ر ...ا ھا اکا 
ات واه 

بقية المرأكز وهى: مكتبة اللك عبد العزيز ومكتبة الملك فيد الوطنية 
ومعهد الإدارة العامة فلا تتوافر فيها أجهزة لفحص الوثائق وقياس الحموضة. 


خدمات الوثاتق رة المحكتبات وس اکن العلومات ١‏ . . 6 


النتائج والتوصيات 
النتائع: 
بعد الانتھاء من هذه الدراسة ا لعنونة ب "خدمات الوثائق 2 الکتبات ومراكز 
المعلومات بمدينة الرياض: دراسة ميدانية" أمكن التوصل إلى النتائج التالية: 
فم مراكز الوثائق مجموعة من الخدمات الوتائقية المباشرة 
تا E‏ و ؛ إعارة الوثائی؛ المساعدة 
2 قراءة الوثائق؛ النشر ae Wy‏ الترجمةء الإرشاد المرجعي» الاطلاع 
وتداول الوثائق: إقامة المعارض للوثائق. 
- تتراوح إمكانات أقسام ومراحزالوتاتق pats‏ توفيرالخدمات و2 
مستوى تقديم SLIM Sls‏ المحفوظة مجن ممتاز ج دارة اللك 
عبدالعزيز و مركز hee SLMS‏ ومعهت- الآقايّة العامية؛ إلى إمكانات 
متوسطة ے مكيل اهلك UU ee Lets gs‏ ع۵ا لعزیز العامة لا 
تقدم أي خدمةة el‏ تفيناين؛ لان مركر Sy SLA gS‏ الکتبة لا يزال 
مشروعا العمل فيه فيد التنفيذ. 


يأتيان 4 مقدمة ح ںہ کش شا می حي 
الخدمات المقدمة للوتاتق» وللمستفيدين» يليهما كل من معهد الإدارة 
العامة ثم مكتبة الملك فهد الوطنیة ؛ وتأتي مكتبة الملك عبد العزيز 


جے ذيل القاتمة لا تقدم أى خدمة للمستفيدين؛ OY‏ مركز الوثاتق 2 
لد ال ees‏ ی اسفن كماسيق دكرم.. 
الاك السضيدة من كات الوناقق لگ مراكن الدزاس ةحتراوخ بين 
مجموعات مختلفة من شراد تح المجتمع» وهذه GLa!‏ هي: مؤسسات 


عامةء مؤسسات خاصة» باحتون وأكاديميون: طلاب دراسات عليا. 


خدمات الوٹائق نے الکتبات وسراحكتز المعلومات ١‏ - ۔ ۹ 


النتائج والتوصيات 
- إن الخدمات التي تقدمها مراكز الوثائق سواء كانت مباشرة أو غير 
مباشرة» تساعد 4 المحافظة على الوثائق؛ لآنه. عند طلب وثيقة ما من 
قبل Cob‏ يتعرف السٹول عن الوثائق فیما إذا أصاب هذه الوثائق تلف 
ماء فيتحد الإجراءات اللكميلة بمعالجة هذا veal‏ 
- افتقار بعض مؤسسات .ومراكر الوتائق إل التجهيزات اللذرمة ا 
حفظ وصيانة وتخزین الوثائق» وعدم توافر الأجهزة والأدوات اللازم 
توافرها 2 fie‏ هذه المراكز يعرض مقتنياتها للتلف. 
- تدني عدد العاملین 4 مجال صيانة وترميم الوتائق؛ وعدم ملاءمة 
تخصصاتهم للمجال العملَي وَالَقَتی الذي يعملون فيه: بالنظر إلى المهمة 
التي يقومون بها Ns‏ تحتاح إلى التقليم والمغرفة والتخصص الدقيق. 
- الحاجةااللاسية والضيدرزوزية العق د دورات بز 4ة للموظفين العاملين 2 
مجالات التَوَقْيقالمختلقة (التنظیع: الحجفظة]) الضيانة والترميم). 
- ضعف الخدامات المقدمة لطا الؤنائق لدى Gees‏ الجهات المعنية بالوثائق. 
- تعباني كاه جات مسن مراخر حفظ الوشائق حتف المعرفة بأصول 
الترميم وعدم تواقر المختبرات الكافية لذلك: 
التوصيات: 
وقد خرجت الدراسة بمجموعة من التوصيات جاءت لتنسجم مع النتائج 
التي توصلت إليها: 
- إن ما نحتاجه 2 مجال الوثائق هو السعي إلى إصدار تشريع يضمن 
التوحيد واستخدام نظم موحدة» تكفل حماية الوثائق وحفظها والعناية 
بها وتنظيمها؛ ذلك التشريع الذي يجد جذورہ 2 حاجاتنا له ويما 
يتوافق مع واقعنا. 


ب وولح خدما ت الئاق د الکیات وم اکر العومات ... 


النتائج والتوصيات 


- يقع على عاتق مراكز حفظ الوثائق الإشراف على الوثائق منذ تلقيها. مع 
ضرورة وضع قواعد تقييم وجمع وتنظيم وإدارة وحفظ الوثائق التاريخية» 
مما يضمن وجودها ‏ بيئّة مناسبة وجيدة لتحيا وتتعايش قيها. 

- الحاجة إلى تبني أساليب حديثة 2 تقديم الخدمات الوثائقية للجمهور؛ 
والاعتماد على أفضل الطرق المعتمدة عالميًا ‏ عملية إدارة الوثائق 
التاريخية» وذلك لضمان المحافظة عليها وصیانتھاء واستفادة الجمهور 
منها؛ لأنها الأساس الذي تبنی عليه حضارات الأمم وماضيها الذي 
تعتمد عليه 24 حاضرها. 

- من الضروري تطوير استخدام النظم الرقمیة ج حفظ الوثائق التاريخية 
4 مراكز الحفظ؛ لن التظم الآلية والترقمية توف تساعد 2 الحفاظ 
على الوثائقء وخاصة التالفة منهاء وإتاحتها للمستفيدين والباحثين عن 
طريق الحاس ا eel‏ دؤن الاعتماد علی الأطَتّول؛ مما يساهم 2 
المحافظة عليها (iss‏ لقلة الاستخدام للأضول 2 UB‏ توافر نسخ آلية. 

- ومن أجل بناء وتعزيز ذاكرة الأملة بحفظ الاإرث الوتائقي ورفع الوعي 
الوثائقي وإنشاء خدمة وثائقیة وأرشيفية مواكبة وعصریة؛ لابد من 
تنظيم عمليات اقتنآء الوَكَائقَ يَالضم أو الشراء أو الإهداء أو الببة أو 
التبادل أو بغيرها من الوسائل المتاحة للحصول على الوثائق التاريخية. 

- تنظيم التعاون مع الجهات المصدرة أو المتلقية للوثائق. 

- ضرورة عقد دورات تدريبية للعاملين 2 أقسام الوثائق و2 مجالات 
التوثيق المختلفة؛ لما للتدريب من أهمية 2 تنمية مهارات العاملین 2 
جميع المجالات» وكذلك Gog gill‏ بمستوى العاملين القائمين على 
جميع أنواع الخدمات المقدمة 2 مراکز الحفظ (صيانة» ترمیمء 


حفظء تجلید ء فهرسة» تصنیف: حاسب آلی ....). 
خدمات الوثائق ےڈا لکتبات وس اکن العلومات . . Yo)‏ 


کک ے_ُمسمںشسش۔پو وش چس ہیں 


Shee ئ١‎ eae ae 527‏ = رر ریہ 


Yai‏ : المراجع العربية: 
- إیراھیم عيسى. تقنيات حفظ الوثائق: إشكالية قانونية/ المحور الثاني : 
تکنولوجیا المعلومات والإنترنت واتجاهات تقنيات حفظ واسترجاع الوتائق 
http://www.arabcin.net/al_arabia_mag/modules.‏ 
- أحمد السيد. المكتبات 2 مجتمع المعرفة: مجتمع المعلومات ؛ مصادر 
المعلومات» الإنترنت » خدمات المعلومات . (۲۰۰۸/۳/۲۱م. متاح علی: 
http://theinformationway.blogspot.com/2007/01/blog_spot_23.html‏ 
والمعلومات . (۲<۰۰۸/۲/۲۱م))ختاح۔علی: 
www. iraq2all.com/jitjeés/article/Inroduction.doc‏ 
— حشمت قاسم. المكثية والبحنث.- ط٢‏ القاهرة “دار غريب للطباعة 
والنشر والتوزیع» !591١م‏ 
- خدمات ا لعلومٰاتک۔(۲۰۰۸/۳/۲۱م)۔ متاخ غلی: http://ar.wikipedia.org/wiki/‏ 
- خولة بنت محمد الشويعر. وثائق عصّرّ الملك عبد العزيز المتعلقة بالأمور 
الداخلية المحفوظة 2 دارة الملك عبد العزيز(9١؟1١اهء‏ ۱۲۷۳ھے)- 
الریاض: دارة الملك عبد العزيزء ۷ھ :۰ ۲۰۰۱۷م. 
- سليمان بن صالح العقلاء علي بن عبد العزيز الحمودي. خطة لإعادة 
تنظیم مكتبات جامعة الملك سعود: فرع القصيم: دراسة استشارية. 
(21/3/2008) متاح علی: 
http://informatics.gov.sa/modules.php?name=secation&op=viewarticleé&artid=2000‏ 
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المصادر والمراجع 

- سيد حسب cal‏ محمد الغزالي عبد all)‏ المحفوظات 2 الأجهزة 
الحكومية: دراسة هيداننة عن المحدوظات 4 العلكة العربية العو ة٠‏ 
الرباض: معمد الادارۃ العامة: 

- صالح حمد العساف. المدخل إلى البحث 2 العلوم السلوكية.- الرياض : 
7 

- طارق محمود عباس» وعبد الحمید زكي. الحتبات العامة: تنظیمھاء 
خدماتهاء تقنياتها الحديثة 2 ضوء الإنترنت.- ط١.‏ القاهرة: اییس كوم 
rapes‏ تہ 

- عبد Lag!‏ هبك السلام أب و التور الخطة الِعربيّة للتصنيف والببليوجرافيا 
الموضوعية died!‏ ودوڑھا 2 خدمة التراث» مجلة مكتبة الإدارة: س؛: 
ع ور کے رہ 

- عصاح اھ جس تی abe‏ الأرشحيفات الوكلنية ے2 عصر مجتمع 
المعرفة: aren‏ دار الوثائق القومية المصرية = Mg - cybrarians journal‏ 
يونيو (۲۰۰۸). متاح 2: 

http://www.cybrarians.info/journal/no 16/archives.htm 

- عمر أحمد همشري. إدارة الملفات: دليل عملي إرشادي للعاملين 2 مجالات 
المحفوظات والسكرتاريا وإدارة المكاتب.- عمان: 1554ام. 

- غالب عوض التوايسة. خدمات المستفيدين من المكتبات ومراكحز 
المعلومات.- عمان: دار صفاء للنشر والتوزیعء ۲۰۰۳۲م. 
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- فھد العسكر. التوثيق الإداري 2 المملكة العربية السعودية: بحث 
تطبيقي على الأجهزة المعنية بالوثائق الرسمية.- الرياض: معهد الإدارة 
العامة. 


- محمد محجوب مالك. إدارة الوٹائق الأرشيفية.- بيروت: دار الجيل» 
٢٦ھ‏ ا/ a) ANY‏ 
ages -‏ الادارة العامة. الإدارة العامة للمکتبات والوثائق: مركز الوثائق 
والمحفوظات: دلیل مركز الوثائق والمحفوظات. 
- ناصر بن محمد الجھیمی.النظام الحنديت Gs sly‏ التاريخية وقواعد 
بياناتهاء مجلة العربيية «التادي spell‏ للمعلومات» ع۲ س۲۰۰۱م؛ 
www.arabcin.net‏ 
- ناهد حمدي أحمذ المقتنيات الأرشيفية: تكوينها:وتنميتها.- القاهرة: 
مطبعة دار الكتب المصرية بالقاهرة! AVANTE‏ 
ثانيًا : المراجع الأجتبية: ‏ 
Burcaw 6. Ellis, Introduction to Museum work . Nashville American Ass ,‏ - 
for state and local History, 1999.‏ 
Cook Michael, Archives Administration. _ London; Dawson,‏ - 
-Fleckner, John A., Archive and Manuscripts; Surveys . - Chicago; Society‏ 
of American Archivist, p. 2-6.‏ 
-Holbert, sue E. Archive and Manuscripts; Reference and Access,. _‏ 
Chicago; Society of American Archives.‏ 


-Powers, Sandra. Why Exhibits? The Risks Versus the Benefits, American 


Archivist 41 (July 1998).‏ 
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-Troti, Louis: Information Management — Archives Administration: Diploma to 
Presented to University of New York South Wales, 1989. 
-Walch, timothy, Archives and manuscripts: security —Chicago: society of 


American Archives. 


ثالثًا : المواقع الإلكتروتية: 
http://alyaseer.net/vb/showthread‏ 
http://2dab.org/vb/showthread. php?t=1 302‏ 
http://www.darah.org.sa/help.php‏ 
http://www.arabcin.net/al_arabia_mag/modules.‏ 
ust.edu.sd/Arabic/Current_Awareness.aspx ”‏ 


www. ipa.edu.sa ےہ‎ 
http://www.kapl.org.sa/ Cs =" 
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www shagrouni.com/products/deewaan/indexer html - 1 
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ar, wikipedia.org/wiki = الو ب ص‎ 
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الكتاب: 

© تعد الوثائق التاريخية من أهم أنماط أوعية المعلومات التي يحتاج المؤرخ وغيره 
الرجوع إليهاء واستخدامها 2 تناوله لأحداث الماضي وللوقوف على معطيات وحقائق 
تحتوي عليها خارج النطاق المتعارف عليه: والمتوافر من المعلومات المرصودة 2 كتب 
التاريخ المنشورة. 

٭ تحتاجالوثائق إلى كثير من الرعاية والاهتمام من أجل جمعها وتنظيمها وحفظها 
وتحقيقها ونشرها علمیا؛ فهي لب الدراسات التاريخية 2 العصر الحاضر؛ فضلا 
عن الدراسات السياسية والحربية وتاريخ النظم المالية والإدارية والقضائية وغيرها 

٭ تم هذا الكتاب:دراسة الجهاتالتي تهتم بجمع الوثائق والعناية بهاء وهي ستة 
مراکز بالمفهوم العلمي الدقيق لمصطاح المركز. 

٭ من الآماكن التي تحوي الوثائق التاريخية 2 مدينة الرياض؛ مايلي 

-١‏ دارة الملك عبدالعزيز. 

۲- مكتبة الملك عبدالعزيز العامة 

*- مركزالملك فيصل للبخوث والدراسات الإسلامية 

-٤‏ مكتبة الملك فهد الوطنية 


ه- معهد الادارة العامة. 


المؤلفة: د. خولة بنت محمد بن سعد الشويعر 

* رئيسة قسم المكتبات والمعلومات. 

٭ آستاذ المكتبات والمعلومات واٹوثائق المشارك بجامعة الأميرة نورة بئت عبدالرحمن 
بالرياض. 

٭ عضو اللجنة العلمية لمجلة مكتبة الملك قهد الوطنية 

© عضو جمعيات المكتبات والمعلومات. 


٭ لها كثير من المشاركات العلمية 2 المؤتمرات والندوات. 


ردمك: للم تلاق 
ISBN; 978-603-8127-06-3‏ 


